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Y CORONEL OVIEDO

RESOLUCION N° 0296/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO DE LA
MUNICIPALIDAD DE CORONEL OVIEDO ~ VERSION 1.

Coronel Oviedo, 27 de enero de 2025.

VISTO: El pedido realizado por Memorandum N* 03/2025 en fecha 27/01/2025
por el Director de Planificacién y Gestién, donde solicita Resolucién de aprobacién e implementacién del “Manual de
Funciones y Perfiles de Cargo de la Municipalidad de Coronel Oviedo —Versién 17, y;

CONSIDERANDO

Que, dicho documento es elaborado con base en el organigrama vigente, la Ley N*
3966/2010 Organica Municipal, el Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP)
y demds normativas aplicables.

Que, el Manual de Funciones describe detalladamente las funclones ¥
responsabilidades de cada puesto de trabajo, los requisitos y competencias requeridas para su desempefio, y las
relaciones de autoridad y responsabilidad dentro de la estructura municipal contribuyendo a una mejor organizacién del
trabajo v la eficiencia en la gestién, promaviendo la mejora continua en la prestacién de serviclos a la cludadanla.

Que, el Organigrama constituye la representacién grifica de la organizaclén
municipal y tiene por objeto la designacién formal de los sectores, el enunciado de sus objetivos y funciones principales
vy la determinacidn de las relaciones intersectoriales.

Que, tanto la Constitucién Nacional como la Ley Orgdnica Municipal N° 3966/2010
dispone: "Que las Municipalidades son los 6rganos de Goblerno Local, que dentro de su competencia tienen autonomfa
polftica, administrativa y normativa...” siendo en ese sentido facultad de la Administracién Municipal, disponer del
horario de trabajo para los funcionarios que se encuentran en relacién de dependencia laboral con la Institucién.

Que, el Art. 51° Inc. b) de la Ley N°* 3966/2010 Orgdnica Municipal sefiala que
constituye atribucién del Intendente Municipal promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirias y reglamentarias, o
en su caso, vetarlas, igual que el Inc. d) establecer y reglamentar la organizacién de las reparticiones a su cargo,
conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas.

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE CORONEL OVIEDO, en uso de sus facultades

legales y fundadas en las consideraciones precedentes;

RESUELVE
Art. 1° APROBAR la actualizacién del Organigrama de la Municipalidad de Coronel Oviedo, cuya representacion
grafica forma parte de la presente Resolucién, conteniendo Organigrama General y Organigrama detallado con
dependencias.

Art. 2° APROBAR el Manual de Funciones y Perfiles de Cargo de la Municipalidad de Coronel Oviedo — Version 1,
conforme al texto anexado a la presente Resolucion.

Art. 3° REMITIR copia de la presente Resolucién a la Unidad de Gestion de Personas para la implementacion
respectiva.
Art. 4° COMUNICAR a quienes corresponda, tomar nota r jva y cumplido, archivar.

= ‘902;:' “ 7 H

:-é} L o3 '_..-.ﬂ'l p G
AR G.BERNAL DUARTE  \o i;}ﬁ ?} RCOS A BENITEZ
Secretario General 7 7 A7 Intendente cipa
N>

OVIEDO

' Municipalidad de Coronel Oviedo - Admlnislraciér(@c/osﬁé\n‘ftez 2%2626

Direccién: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521) 204 552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

¥

S MUNICIPALIDAD DE
CORONEL OVIEDO

Gobierno Municipal

MAR

COS BENITEZ
2021-2026

ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE CORONEL OVIEDO

JUNTA MUNICIPAL INTENDENCIA MUNICIPAL
— /™ /™ ; ; . ; S 70 DE SE :
¢ - CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL DE LA CONSEJO DE SEGURIDAD CONSEJO MUNIQIPAL
SECRETAR{A PRIVADA J DESPACHO DE LA PRIMERA DAMA ) DE DESARROLLO DE SALUD NINEZ Y LA ADOLESCENCIA CIUDADANA DE EDUCACION
SECRETARIA GENERAL
[ | . | | | . | | | | |
) . . ATAN T A QGRS DIRECCION DE GESTION | e e A
COORDINACION DE COORDINACION DE PRENSA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DIRECCION DE ASESORIA DIRECCION Dh ASESORIA Y DESARROLLO DE UNIDAD OPERATIVA DIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION GENERAL
PROTOCOLO ‘ ADMINISTRATIVA INTEGRAL JURIDICA PERSONAS DE CONTRATACIONES AUDITORIA INTERNA IMPLEMENTACION MECIP DE NOTIFICACIONES
J J - J
a B B { 3
H  CAMAROGRAFO ASESORES JURIDICOS 5 COORDINACION NOTIFICADOR
DE PERSONAL
" 7 7
a4 ) ) 7 \
. ] COORDINACION DE
i SE y Y UJIER =
DISENADOR GRAFICO SERVICIOS GENERALES
" 7 7 \ J
( ) ' )
BIENESTAR
EDITOR INSTITUCIONAL
" 7 \ J
[ [ ) [ i [ | i [ i S I [ l . l \ ' ' .
B’ z
N . . . . . N N . ‘ DIRECCION DE OBRAS E . ‘ . . ;
DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE CATASTRO DIRECCION DE PRODUCCION| | DIRECCION DE INDUSTRIA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCIONDE DIRECCION DE GEOMATICA | INFRAESTRUCTURAS DIRECCION DE TRANSITO DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE CODENI DIRECCION DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y ABASTECIMIENTO Y COMERCIO RECAUDACIONES ADMINISTRACION Y FINANZAS PLANIFICACION Y GESTION ESPACIAL J PUBLICAS Y SEGURIDAD Y CULTURA . COMUNITARIO
) ) J ) J —————— J J v >
r 1 - 2 ) )  EncarGADODE ) | _] DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE f ) [ ]
2 2 , . ) £ 3/ J) u MMED [ 2
ESPACIOS PUBLICOS S e A e O | H O on PF e 0 PERCEPLORIA TESORERIA - PROYECTO CARTOGRAF{A Y SIG I MANTENIMIENTO Y POLIC{A MUNICIPAL H OO NAaN TRABAJADOR/ASOCIAL | [H SECRETARIA DE SALUD
\ ) \ ) / ) ) | INSTITUCIONAL | e | CONSERVACION DE OBRAS | DE TRANSITO ) | ! ) \ )
f ; ] COORDINACION DE | P, ( ) ) COORDINACION DE (e ———————— r \ P . :
TASACION - v 7 . |  TELEDETECCION Y . N ANT (3 4 SECRETARIA POR LOS
| . SECRETAR{A DE EMPLEO | R | . I ENCARGADO DE COORDINACION GENERAL| | COORDINACION | .
ASEO URBANO Y LIOUIDACION PRODUCCION ANIMAL TERMINAL CRUCE CAJA IMPLEMENTACION : N N . PSICOLOGO/A DERECHOS DE LAS PERSONAS
| Q | | ¥ VEGETAL ] \EﬁRO—LLO_LAB;ORsi' ] | ) ) k PND/ODS | __FET_OSR_AIEE_TIEA_ _ I MAQUINARIAS DE IMPRESIONES | | GENERAL ARTISTICA | CON DISCAPACIDAD
e L T ————— e D ' ) e ) ) e ) e ) ( )
~ . ENCARGADO DE ] ! ( )
ENCARGADO DE . . ENCARGADO DE ENCARGADO DE DEFENSA CONTABILIDAD RELACIONES ENCARGADO DE
PATRIMONIO HISTORICO a . | ENC: S H  TERMINAL CENTR . s = ! 2 OBR/ 2 : —SECRETAR{A DE )
CUADRILLAS MAQUINARIAS AL CONSUMIDOR ERMINAL CENTRO Y PRESUPUESTO INTER INSTITUCIONALES FISCALIZADOR DE OBRAS DESARROLLO TURISTICO SECRETARIA DE LA MUJER
L (LY CULTURAL MUNICIPAL L ) L ) ) | ) L ) L ) L )
e e N e N ) s ) e )
ENCARGADO DE || ENCARGADO DE | MERCADO N1 ENCARGADODE =~ ENCARGADO DE SECRETARIA DE LA
TRANSPORTE FAENAMIENTO PATRIMONIO Y PROVISIONES BIBLIOTECA JUVENTUD
\ \ J \ < G J \ J
s 4 3 ( B 4 A
FISCALIZADOR H FISCALIZADOR . MERCADO N° 2 | sr:gg;:gﬁ};ﬁ DE
L \ J \ J \ J
A a B
ENCARGADO DE | | PROGRAMAS SOCIALES
IMPUESTO INMOBILIARIO Y DE EMERGENCIAS
7 \ 7

REFERENCIAS

e

Areas Misionales
Areas de Apoyo

Areas Estrategicas

Dependencias a
ser incorporadas

N
ENCARGADO DE
PATENTE COMERCIAL

Elaborado por la Direccion de Planificacion y Gestion conforme al MECIP




ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE CORONEL OVIEDO

= MUNICIPALIDAD DE
j) CORONEL OVIEDO

Gobierno Municipal

MARCOS BENITEZ
2021-2026

JUNTA MUNICIPAL

INTENDENCIA MUNICIPAL

— R

IS CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL DE LA | [ CONSEJO DE SEGURIDAD CONSEJO MUNICIPAL
l SECRETARIAPRIVADA | DESPACHO DE LA PRIMERA DAMA | DE DESARROLLO DE SALUD NINEZ Y LA ADOLESCENCIA CIUDADANA DE EDUCACION
[ SECRETARIA GENERAL ]
| | | | | | | | | |
COORDINACION DE COORDINACIGN DE PRENSA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DIRECCION DE ASESORIA DIRECCION DE ASESORIA e N UNIDAD OPERATIVA DIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION GENERAL
PROTOCOLO ADMINISTRATIVA INTEGRAL JURIDICA e DE CONTRATACIONES AUDITORIA INTERNA IMPLEMENTACION MECIP DE NOTIFICACIONES
[ | | | | : | S — | | | | | 1
. .y . . . ! . . . f . ‘ DIRECCION DE OBRAS E . ( . ‘ .
DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE CATASTRO | | PTRECCION DE PRODUCCION| | DIRECCION DE INDUSTRIA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCIONDE | | DIRECCION DE GEOMATICA | R DIRECCION DE TRANSITO DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE CODENI DIRECCION DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y ABASTECIMIENTO Y COMERCIO RECAUDACIONES ADMINISTRACION Y FINANZAS| | PLANIFICACION Y GESTION ESPACIAL DUBLICAS Y SEGURIDAD Y CULTURA ! COMUNITARIO
7 —————— 7
3 a B
PERCEPTOR{A | (e
TR SECRETARIA DE SALUD
7 . 7
a 3 i
SECRETARIA POR LOS
1 TERMINAL CRUCE | DERECHOS DE LAS PERSONAS
L J CON DISCAPACIDAD
a 3 a B
H  TERMINAL CENTRO HSECRETARIA DE LA MUJER
\ 7 . 7
{ 3 4 R
l  MERCADONC | | SECRETARIA DE LA
JUVENTUD
. 7 \ 7
( ) e N
i MERCADO N° 2 | SECRETARIA DE
DEPORTES
\ 7 L )
a B
[| PROGRAMAS SOCIALES
Y DE EMERGENCIAS
\ 7

REFERENCIAS

Areas Misionales

Areas de Apoyo

Areas Estrategicas

e

Dependencias a
ser incorporadas

Elaborado por la Direccion de Planificacion y Gestion conforme al MECIP




MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

\Gu#)) CORONEL OVIEDO MARE O DYNIERZ

Manual de Funciones y Perfiles de Cargo

2025

Coronel Oviedo Paraguay

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administracion Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py


http://www.coroneloviedo.gov.py/

MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

MARCOS BENITEZ
CORONEL OVIEDO 2021-2026

©®

INDICE
PRESENTACION 4
ESTRUCTURA 5
INTRODUCCION 6
ALCANCE 6
NIVEL DIRECTIVO 6
BASE LEGAL 8
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES 9
Intendencia Municipal 9
Secretaria Privada 11
Secretaria General 13
Secretaria de Salud 15
Secretaria de la Mujer 17
Secretaria de la Juventid 19
Secretaria de Programas Sociales y Emergencias 21
Secretaria por los Derechos de las Personas con Discapacidad 23
Direccion de Asesoria Integral 25
Direccion de Asesoria Juridica 27
Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas 29
Direccion de Auditoria Interna 31
Direccion de Implementacion MECIP 33
Direccién de Gestion Ambiental 35
Direccién de Catastro 37
Direccién de Geomatica Espacial 39
Direccién de Produccion y Abastecimiento 41
Direccion de Industria y Comercio 43
Direccioén de Recaudaciones 45
Direccion de Administracion y Finanzas 47
Direccion de Planificacion y Gestion 49
Direccion de Obras e Infraestructuras Publicas 51
Direccién de Transito y Seguridad 53

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administracion Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py


http://www.coroneloviedo.gov.py/

MUNICIPALIDAD DE
CORONEL OVIEDO

Gobierno Municipal

MARCOS BENITEZ
2021-2026

Direccién de Educacion y Cultura

55

Direccion de CODENI

57

Direccion de Desarrollo Comunitario

59

Coordinacion General de Notificaciones

61

Coordinacidén de Protocolo

63

Coordinacién de Prensa

65

Unidad de Transparencia Administrativa

67

Unidad Operativa de Contrataciones

69

Despacho de la Primera Dama

71

Consejo Municipal de Desarrollo

73

Consejo Municipal de Salud

75

Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia

77

Consejo de Seguridad Ciudadana

79

Consejo Municipal de Educacion

81

ANEXOS

83

REFERENCIAS

84

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administracion Marcos Benitez 2021 / 2026

Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco

Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py


http://www.coroneloviedo.gov.py/

MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

MARCOS BENITEZ
CORONEL OVIEDO 2021-2026

©®

PRESENTACION
El presente Manual de Funciones y Perfiles de Cargo de la Municipalidad, es una herramienta

fundamental para la gestion del talento humano y el desarrollo institucional. Su elaboracidn se enmarca

en el compromiso de la Municipalidad con la transparencia, la eficiencia y la mejora continua en la

prestacion de servicios a la ciudadania.

Este manual tiene como objetivo principal definir las funciones, responsabilidades y perfiles de cargo

de cada puesto de trabajo dentro de la Municipalidad, de acuerdo con el organigrama vigente y la

normativa legal aplicable.

El Manual de Funciones busca ser una guia clara y concisa para que cada funcionario conozca sus

responsabilidades, su nivel de autoridad y sus relaciones de coordinacién con otras dependencias. Esto

permitira:
Mejorar la organizacién del trabajo: Al definir claramente las funciones de cada puesto, se
evitan duplicaciones, se optimizan los recursos y se mejora la eficiencia en la gestién municipal.
Fortalecer la gestion del talento humano: Al establecer los perfiles y competencias requeridas
para cada puesto, se facilita la seleccion, la capacitacion y la evaluacion del personal.
Promover la transparencia: Al hacer publicas las funciones y responsabilidades de cada
funcionario, se promueve la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion municipal.
Mejorar la atencion a la ciudadania: Al clarificar las funciones de cada dependencia, se facilita
la atencion a la ciudadania y se promueve una mejor respuesta a sus necesidades.

La Municipalidad pone a disposicion de sus funcionarios y de la ciudadania en general este Manual de

Funciones, con la conviccidn de que sera una herramienta Util para el desarrollo institucional y la mejora

continua en la prestacion de servicios publicos.
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1. INTRODUCCION
Objetivo

El presente Manual de Funciones tiene como objetivo principal establecer las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la Municipalidad de Coronel Oviedo, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la eficiente prestacion de los servicios a
la ciudadania.

Este manual se basa en el organigrama vigente de la Municipalidad y en la normativa legal aplicable,
como la Ley N° 3966/2010 Organica Municipal y el Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP).

El Manual de Funciones busca proporcionar una guia clara y concisa para que cada funcionario conozca
sus responsabilidades, su nivel de autoridad y sus relaciones de coordinacion con otras dependencias.
Esto permitira una mejor organizacion del trabajo, una mayor eficiencia en la gestion municipal y una

mejor atencion a las necesidades de la ciudadania.

ALCANCE

El presente Manual de Funciones abarca la totalidad de los puestos de trabajo dentro de la estructura
organizativa de la Municipalidad de Coronel Oviedo, segun el organigrama vigente. Esto incluye:
NIVEL DIRECTIVO:

Nivel Directivo:

Intendente Municipal

Secretarias:
1. Secretaria Privada
2. Secretaria General
3. Secretaria de Salud
4. Secretaria de la Mujer
5. Secretaria de la Juventud
6. Secretaria de Programas Sociales y Emergencias
7. Secretaria por los Derechos de las Personas con Discapacidad

Direcciones:

1. Direccion de Asesoria Integral
2. Direccion de Asesoria Juridica
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3. Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas
4. Direccion de Auditoria Interna
5. Direccion de Implementacion MECIP
6. Direccion de Gestion Ambiental
7. Direccion de Catastro

8. Direccion de Geomatica Espacial

9. Direccion de Produccion y Abastecimiento

10. Direccion de Industria y Comercio

11. Direccion de Recaudaciones

12. Direccion de Administracion y Finanzas

13. Direccion de Planificacion y Gestion

14. Direccion de Obras e Infraestructuras Publicas
15. Direccion de Transito y Seguridad

16. Direccion de Educacion y Cultura

17. Direccion de CODENI

18. Direccion de Desarrollo Comunitario

Coordinaciones:
1. Coordinacion General de Notificaciones
2. Coordinacion de Protocolo
3. Coordinacion de Prensa

Unidades:

1. Unidad de Transparencia Administrativa
2. Unidad Operativa de Contrataciones

Otros:
1. Despacho de la Primera Dama
2. Consejo Municipal de Desarrollo
3. Consejo Municipal de Salud
4. Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia
5. Consejo de Seguridad Ciudadana
6. Consejo Municipal de Educacion

Este manual busca ser una herramienta integral para la gestion del talento humano en la Municipalidad,

asegurando la claridad y la transparencia en las funciones y responsabilidades de cada funcionario.
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L

BASE LEGAL
La elaboracion del presente Manual de Funciones se sustenta en las siguientes leyes, decretos y

resoluciones:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Constitucién Nacional de la Republica del Paraguay (1992): Establece los principios
fundamentales de la organizacion del Estado Paraguayo, incluyendo la autonomia politica,
administrativa y normativa de las municipalidades.

Ley N° 3966/2010 Orgéanica Municipal: Define la organizacion, funciones y competencias de las
municipalidades en Paraguay.

Ley N° 1626/2000 De la Funcion Publica: Establece el marco legal para la gestion del talento
humano en el sector puablico.

Decreto N° 8127/2000: Reglamenta la Ley N° 1535/1999 "De Administracion Financiera del
Estado".

Resolucion CGR N° 425/2008: Aprueba el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP).

Manual MECIP 2015: Actualizacién del marco normativo del MECIP, que proporciona una guia
para la implementacion de sistemas de control interno en el sector pablico.

Resolucion CGR N° 377/2016: Adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control
Interno del MECIP 2015.

Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030: Establece los objetivos y lineamientos estratégicos
para el desarrollo del pais, incluyendo la modernizacion de la gestion pablica.

Ordenanza Municipal N° 025/2022: Aprueba el Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial del
Municipio de Coronel Oviedo.

Organigrama de la Municipalidad de Coronel Oviedo: Define la estructura organizativa vigente

de la Municipalidad.

Estas normativas proporcionan el marco legal y técnico para la elaboracion del Manual de Funciones,

asegurando que el mismo se ajuste a los principios de la administracion publica y a las mejores practicas

de gestion del talento humano.
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2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
DEPENDENCIA: Intendencia Municipal
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Intendente/a Municipal

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Gobernar y administrar el municipio de Coronel Oviedo, de acuerdo con la Constitucion Nacional, la

Ley Orgénica Municipal y las demés normativas aplicables, con el fin de promover el desarrollo local y

el bienestar de la ciudadania.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

©)

d)

e)

)

h)

)

k)
)

Cumplir y hacer cumplir las leyes: Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional, la Ley
Organica Municipal, las ordenanzas municipales y demas normativas.

Representar al municipio: Representar al municipio en actos oficiales y ante otras instituciones.
Dirigir la administracion municipal: Dirigir y supervisar la administracion municipal,
incluyendo la gestion de los recursos humanos, financieros y materiales.

Presentar proyectos de ordenanzas: Presentar proyectos de ordenanzas a la Junta Municipal.
Promulgar ordenanzas: Promulgar las ordenanzas sancionadas por la Junta Municipal.
Ejecutar el presupuesto: Ejecutar el presupuesto municipal, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Nombrar funcionarios: Nombrar y remover a los funcionarios de la Intendencia, de acuerdo
con la Ley de la Funcion Publica.

Dictar resoluciones: Dictar resoluciones administrativas en el ambito de su competencia.
Convocar a la Junta Municipal: Convocar a la Junta Municipal a sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Presentar la rendiciéon de cuentas: Presentar la rendiciéon de cuentas de la ejecucion
presupuestaria a la Junta Municipal.

Atender a la ciudadania: Atender a la ciudadania y resolver sus consultas y reclamos.
Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en la gestion
municipal.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y

privadas, para el desarrollo de proyectos conjuntos.
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4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Es responsable ante: La ciudadania y la Junta Municipal.
b) Unidades Administrativas: Secretaria privada, Auxiliar.
¢) Coordina con: La Junta Municipal, los demas poderes del Estado, las instituciones publicas y
privadas, y las organizaciones de la sociedad civil.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Ser ciudadano/a paraguayo/a, mayor de 25 afios.
b) Natural del municipio o con residencia en ¢l de al menos 5 afios.
¢) No estar comprendido en las inhabilidades previstas en la Constitucion Nacional y las leyes.
d) Titulo universitario o experiencia relevante en gestion publica.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Liderazgo.
b) Visidn estratégica.
¢) Capacidad de gestion.
d) Habilidades de comunicacion y negociacion.
e) Conocimiento de la realidad del municipio.
f) Compromiso con el desarrollo local.

g) Etica y transparencia.
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Dependencia: Secretaria Privada

1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a Privado/a

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia directa e inmediata al Intendente Municipal en la gestion de su agenda, la atencion a
la ciudadania, el manejo de la correspondencia y demads tareas administrativas, con el fin de facilitar el
cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Gestion de agenda: Gestionar la agenda del Intendente, programando reuniones, audiencias,
eventos y demas actividades.

b) Atencion a la ciudadania: Atender a la ciudadania que solicita audiencias con el Intendente,
recibir sus peticiones y canalizarlas a las dependencias correspondientes.

¢) Manejo de correspondencia: Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia del
Intendente, tanto fisica como electronica.

d) Redaccion de documentos: Redactar cartas, memorandos, informes y otros documentos a
solicitud del Intendente.

e) Organizacion de eventos: Apoyar la organizacion de eventos y actos oficiales.

f) Control de acceso: Controlar el acceso al despacho del Intendente.

g) Manejo de informacién confidencial: Manejar la informacioén confidencial con discrecion y
responsabilidad.

h) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Secretaria Privada.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Reporta a: Intendente Municipal
Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Titulo terciario o bachillerato en Secretariado Ejecutivo o carreras afines.

b) Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

¢) Manejo de herramientas informaticas.

d) Excelente redaccion y ortografia.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Organizacion y planificacion.
b) Comunicacion efectiva.
¢) Discrecion y confidencialidad.
d) Proactividad e iniciativa.
e) Orientacion al servicio.
f) Relaciones interpersonales.

g) Manejo de la presion.

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administraciéon Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py

12



©®

MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

MARCOS BENITEZ
CORONEL OVIEDO 2021-2026

DEPENDENCIA: Secretaria General
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a General

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Intendente Municipal en la gestion administrativa y legal de la Municipalidad, asegurando el

cumplimiento de las normativas y procedimientos vigentes, asi como la transparencia y eficiencia en la

gestion de la informacion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Asistir al Intendente: Brindar apoyo en la toma de decisiones, gestion de la agenda,
organizacion de eventos y atencion a la ciudadania.

Gestionar la informacion: Recibir, registrar, clasificar, archivar y custodiar la
documentacion de la Municipalidad, tanto fisica como digital.

Controlar la legalidad: Revisar y visar actos administrativos, contratos y convenios,
asegurando su adecuacion a la normativa vigente.

Coordinar las dependencias: Coordinar actividades de las diferentes dependencias de la
Municipalidad, asegurando la comunicacion y el flujo de informacion.

Atender a la ciudadania: Atender consultas, solicitudes y reclamos de la ciudadania,
brindando informacion y soluciones oportunas.

Gestionar el talento humano: Participar en procesos de seleccion, induccion, capacitacion
y evaluacion del personal de la Secretaria General.

Elaborar informes: Elaborar informes, actas, memorandos y otros documentos, de acuerdo
con las necesidades de la gestion.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en

la gestion de la Secretaria General.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Reporta a: Intendente Municipal

Unidades Administrativas: Secretaria Adjunta, Mesa de entrada, Gestion de Archivo, Auxiliar.

Coordina con: Directores/as, Secretarias, Coordinaciones y Unidades de la Municipalidad.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido, en Derecho, Administracion o
carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en cargos similares en el sector publico.
¢) Conocimiento de la legislaciéon municipal y del MECIP.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la transparencia y el buen gobierno.
b) Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
¢) Habilidades de comunicacion oral y escrita.
d) Organizacion y gestion de la informacion.
e) Orientacion al servicio y atencion a la ciudadania.
f) Resolucion de conflictos.
g) Proactividad e iniciativa.

h) Compromiso con la mejora continua.
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DEPENDENCIA: Secretaria de Salud
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a de Salud

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las politicas y acciones en materia de salud publica en el

municipio, con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion y garantizar el acceso a servicios de
salud de calidad.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

e)

)

Planificar y ejecutar politicas de salud: Disenar, implementar y evaluar planes, programas y
proyectos de salud publica, en concordancia con las necesidades del municipio y la normativa
nacional.

Gestionar los servicios de salud: Dirigir y supervisar los servicios de salud municipales, como
hospitales, centros de salud, unidades de salud familiar y otros.

Promover la salud comunitaria: Desarrollar e implementar programas de promocién de la
salud y prevencion de enfermedades, con énfasis en la participacion ciudadana y la atencion
primaria de la salud.

Coordinar con otras instituciones: Coordinar acciones con instituciones del sector salud, como
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPBS), el Instituto de Prevision Social (IPS)
y otras, para la implementacion de programas conjuntos.

Administrar los recursos de la Secretaria: Administrar el presupuesto, el personal y los
recursos materiales de la Secretaria de Salud.

Asesorar al Intendente en materia de salud: Asesorar al Intendente Municipal en la toma de
decisiones sobre politicas y acciones de salud.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Secretaria de Salud.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)
©)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Auxiliar
Coordina con: Secretarios/as y directores/as de otras dependencias municipales, instituciones

del sector salud y organizaciones de la sociedad civil.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Medicina, Enfermeria, Salud
Publica o carreras afines.
b) Especializacion en gestion de salud o administracion publica.
¢) Experiencia minima de 3 afios en cargos de gestion en el sector salud.
d) Conocimiento de la normativa legal en materia de salud publica.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Liderazgo y gestion de equipos.
b) Planificacion estratégica.
¢) Conocimiento del sistema de salud.
d) Habilidades de comunicacion.
e) Orientacion al servicio.
f) Compromiso con la salud publica.
g) Toma de decisiones.

h) Resolucién de conflictos.
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DEPENDENCIA: Secretaria de la Mujer
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a de la Mujer

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Diseiiar, planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, programas y proyectos municipales

dirigidos a la promocion y proteccion de los derechos de las mujeres, con el fin de garantizar la igualdad

de oportunidades y la no discriminacion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Asesorar al Intendente en materia de politicas de género: Asesorar al Intendente Municipal
en la formulaciéon e implementacion de politicas, programas y proyectos que promuevan la
igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres.

Disefiar e implementar programas: Disefiar e implementar programas de prevencion y
atencion de la violencia contra las mujeres, asi como programas de capacitacion y
empoderamiento econdmico.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, para la promocion y
proteccion de los derechos de las mujeres.

Gestionar los recursos de la Secretaria: Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Secretaria de la Mujer.

Representar a la Municipalidad: Representar a la Municipalidad en eventos y reuniones
relacionados con la teméatica de género.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre las actividades y logros de la Secretaria
de la Mujer.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Secretaria de la Mujer.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

¢)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Auxiliar
Coordina con: Las demés Secretarias y dependencias de la Municipalidad, para la

transversalizacion del enfoque de género en la gestion municipal.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Derecho,

Trabajo Social o carreras afines.

b) Experiencia minima de 3 afios en cargos relacionados con la tematica de género y politicas
publicas.

¢) Conocimiento de la normativa nacional e internacional en materia de derechos de las mujeres.

d) Manejo de herramientas informaticas.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a) Compromiso con la igualdad de género y la no discriminacion.

b) Liderazgo y capacidad de gestion.

¢) Habilidades de comunicacién y negociacion.

d) Planificacion y organizacion.

e) Trabajo en equipo.

f) Sensibilidad social ¢ interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Secretaria de la Juventud
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a de la Juventud

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar e implementar programas y proyectos que promuevan el desarrollo integral de los

jovenes del municipio, con enfoque en la participacion ciudadana, la educacion, la cultura, el deporte y

la recreacion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Asesorar al Intendente en materia de juventud: Asesorar al Intendente Municipal en la
formulacion e implementacion de politicas publicas de juventud.

Diseiiar e implementar programas: Disefiar ¢ implementar programas de capacitacion,
formacion, empleo, emprendimiento, participacion ciudadana, cultura, deporte y recreacion,
dirigidos a jovenes del municipio.

Gestionar recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Secretaria de la Juventud.

Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de los jovenes en los espacios
de toma de decisiones del municipio y en las organizaciones juveniles.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, para el desarrollo de
programas conjuntos.

Difundir informacion: Difundir informacion sobre los programas y actividades de la Secretaria
de la Juventud a través de diferentes medios de comunicacion.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre las actividades y logros de la Secretaria
de la Juventud.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Secretaria de la Juventud.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendente Municipal

Unidades Administrativas: Auxiliar
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d) Coordina con: Secretarios/as y directores/as de otras dependencias para la transversalizacion

del enfoque de juventud en la gestion municipal y organizaciones de la sociedad civil.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Educacion, o
carreras afines.
b) Experiencia minima de 2 afios en gestion de proyectos sociales y trabajo con jovenes.
¢) Conocimiento de la normativa nacional e internacional en materia de juventud.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con el desarrollo integral de los jovenes.
b) Liderazgo y capacidad de gestion.
¢) Habilidades de comunicacion y trabajo en equipo.
d) Creatividad e innovacion.
e) Planificacion y organizacion.

f) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Secretaria de Programas Sociales y Emergencias
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a de Programas Sociales y Emergencias

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los programas sociales y de emergencia de la Municipalidad,

con el fin de brindar asistencia a la poblacion vulnerable y atender situaciones de riesgo y desastres

naturales.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Asesorar al Intendente en materia social: Asesorar al Intendente Municipal en la formulacion
e implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Diseiiar e implementar programas sociales: Disefiar ¢ implementar programas de asistencia
alimentaria, ayuda a personas en situacion de calle, apoyo a familias en situaciéon de
vulnerabilidad, y otros programas sociales.

Coordinar programas de emergencia: Coordinar la elaboracion e implementacion de planes
de emergencia y contingencia ante desastres naturales, como inundaciones, incendios y sequias.
Gestionar recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Secretaria de Programas Sociales y Emergencias.

Articular acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones comunitarias y organismos internacionales, para la atencion de la
poblacion vulnerable y la gestion de emergencias.

Supervisar la atencién a la ciudadania: Supervisar la atencion a la ciudadania en situaciones
de emergencia y la gestion de albergues temporales.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre las actividades y logros de la Secretaria
de Programas Sociales y Emergencias.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Secretaria de Programas Sociales y Emergencias.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendente Municipal

Unidades Administrativas: Auxiliar
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¢) Coordina con: Las demas Secretarias de la Municipalidad, otras instituciones publicas y

privadas, organizaciones comunitarias y organismos internacionales para la articulacion de
acciones de atencion social y gestion de emergencias.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Trabajo Social,
o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de programas sociales y atencion de emergencias.
¢) Conocimiento de la realidad social del municipio.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la atencion a la poblacion vulnerable.
b) Liderazgo y capacidad de gestion.
¢) Habilidades de comunicacion, negociacion y trabajo en equipo.
d) Planificacion y organizacion.
e) Resolucion de problemas.

f) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Secretaria por los Derechos de las Personas con Discapacidad
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario/a por los Derechos de las Personas con Discapacidad

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover, proteger y asegurar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad en el
municipio, implementando politicas publicas que garanticen la inclusion social, la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Intendente en materia de discapacidad: Asesorar al Intendente Municipal en la
formulacion e implementacion de politicas, programas y proyectos relacionados con la
discapacidad.

b) Disefiar e implementar programas: Disefiar e implementar programas de sensibilizacion,
prevencion, atencion, rehabilitacion e inclusion social para las personas con discapacidad.

¢) Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Secretaria por los Derechos de las Personas con Discapacidad.

d) Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de las personas con
discapacidad en la toma de decisiones y en la vida social del municipio.

e) Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de personas con discapacidad y organismos internacionales, para la
promocion y proteccion de los derechos de las personas con discapacidad.

f) Elaborar informes: Elaborar informes peridédicos sobre la gestion de la Secretaria por los
Derechos de las Personas con Discapacidad.

g) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Secretaria por los Derechos de las Personas con Discapacidad.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendente Municipal

b) Unidades Administrativas: Auxiliar

h) Coordina con: Las demas Secretarias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas,
organizaciones de personas con discapacidad y organismos internacionales para la promocion y

proteccion de los derechos de las personas con discapacidad.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Derecho,
Trabajo Social o carreras afines.

b) Experiencia minima de 3 afios en cargos relacionados con la tematica de la discapacidad o
politicas publicas.

¢) Conocimiento de la normativa nacional e internacional en materia de derechos de las personas
con discapacidad.

d) Manejo de herramientas informaticas.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a) Compromiso con los derechos de las personas con discapacidad.

b) Liderazgo y capacidad de gestion.

¢) Habilidades de comunicacion y negociacion.

d) Planificacion y organizacion.

e) Trabajo en equipo.

f) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Direccion de Asesoria Integral
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Asesoria Integral

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoramiento técnico y legal a las diferentes dependencias de la Municipalidad, asi como a la

ciudadania en general, en temas relacionados con la gestion municipal.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Asesorar a las dependencias municipales: Brindar asesoramiento técnico y legal a las
diferentes Secretarias, Direcciones y demas dependencias de la Municipalidad en la elaboracion
e implementacion de politicas, programas y proyectos.

Asesorar a la ciudadania: Atender consultas y brindar informacién a la ciudadania sobre temas
relacionados con la gestion municipal, como tramites administrativos, ordenanzas municipales,
servicios publicos, etc.

Elaborar dictamenes: Elaborar dictdimenes técnicos y legales sobre temas especificos a
solicitud de las autoridades municipales o de la ciudadania.

Participar en la elaboraciéon de normas: Participar en la elaboraciéon de ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y demas normas municipales.

Realizar estudios e investigaciones: Realizar estudios e investigaciones sobre temas de interés
municipal, con el fin de mejorar la toma de decisiones y la gestion de las politicas publicas.
Capacitar al personal municipal: Capacitar al personal de la Municipalidad en temas
relacionados con la gestion municipal y la atencion a la ciudadania.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Asesoria Integral.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

c)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Auxiliar
Coordina con: Las demdas dependencias de la Municipalidad, para la prestacion de servicios de

asesoria integral.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho o carreras afines.
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b) Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.

¢) Conocimiento de la legislacién municipal y nacional.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Conocimiento técnico y legal en materia de gestion municipal.
b) Habilidades de comunicacion oral y escrita.
¢) Capacidad de analisis y resolucion de problemas.
d) Orientacion al servicio y atencion a la ciudadania.
e) Trabajo en equipo.

f) Proactividad e iniciativa.
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DEPENDENCIA: Direccion de Asesoria Juridica
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Asesoria Juridica

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoramiento y asistencia legal al Intendente Municipal, a la Junta Municipal y a las demas

dependencias de la Municipalidad, asegurando la legalidad de los actos administrativos y la defensa de

los intereses municipales.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Asesorar al Intendente y a la Junta Municipal: Brindar asesoramiento legal en la elaboracion e
implementacion de politicas, programas y proyectos municipales.

Asesorar a las dependencias municipales: Asistir legalmente a las diferentes Secretarias,
Direcciones y demas dependencias de la Municipalidad.

Elaborar dictamenes: Elaborar dictimenes legales sobre temas especificos a solicitud de las
autoridades municipales.

Revisar y elaborar normas: Revisar la legalidad de las ordenanzas, resoluciones, reglamentos y
demads normas municipales.

Representar a la Municipalidad: Representar a la Municipalidad en juicios y controversias
legales.

Controlar la legalidad de las contrataciones: Controlar la legalidad de los procesos de compras y
contrataciones publicas.

Gestionar los recursos de la Direccion: Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccion de Asesoria Juridica.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Asesoria Juridica.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

c)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Asesores Juridicos, Ujier.
Coordina con: Las demdas dependencias de la Municipalidad, para la prestacion de servicios de

asesoria juridica.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho.
b) Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.
¢) Conocimiento de la legislacion municipal y nacional.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Solidos conocimientos en derecho administrativo y municipal.
b) Capacidad de analisis y resolucion de problemas.
¢) Habilidades de comunicacion oral y escrita.
d) Proactividad e iniciativa.
e) Trabajo en equipo.

f) Orientacion al servicio.
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DEPENDENCIA: Direcciéon de Gestion y Desarrollo de Personas
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y coordinar las politicas y acciones de gestion y desarrollo del talento humano de la
Municipalidad, de acuerdo con la normativa vigente y las mejores practicas de administracion de
personal.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar la gestion del talento humano: Elaborar e implementar planes y programas para la
gestion del talento humano, incluyendo la seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion del
desempefio, promocion y desvinculacion del personal.

b) Administrar las remuneraciones: Administrar las remuneraciones y beneficios del personal, de
acuerdo con la normativa vigente y las politicas de la Municipalidad.

¢) Gestionar el desarrollo del personal: Implementar programas de capacitacion y desarrollo para
el personal, con el fin de mejorar sus competencias y habilidades.

d) Evaluar el desempeifio: Implementar un sistema de evaluacion del desempefio del personal, con
el fin de mejorar su rendimiento y productividad.

e) Promover el bienestar laboral: Promover el bienestar laboral del personal, a través de la
implementacion de programas de salud ocupacional, seguridad e higiene en el trabajo.

f) Asesorar a las autoridades: Asesorar a las autoridades municipales en materia de gestion del
talento humano.

g) Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion del talento humano.

h) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendente Municipal

b) Unidades Administrativas: Coordinacion de personal, Coordinacién de servicios generales,
Bienestar institucional.

¢) Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, para la implementacion de las

politicas de gestion del talento humano.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Administracion, Psicologia,

Recursos Humanos o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.
¢) Conocimiento de la legislacion laboral y de la funcion publica.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Liderazgo y capacidad de gestion.
b) Planificacion y organizacion.
¢) Comunicacion efectiva.
d) Trabajo en equipo.
e) Negociacion.
f) Orientacion al servicio.

g) Compromiso con la mejora continua.
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DEPENDENCIA: Direccion de Auditoria Interna
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Auditoria Interna

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Evaluar el sistema de control interno de la Municipalidad, asi como la eficiencia, eficacia, economia y

transparencia de la gestion institucional, con el fin de emitir recomendaciones para el mejoramiento

continuo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Planificar y ejecutar auditorias: Planificar y ejecutar auditorias internas de acuerdo con las
normas de auditoria generalmente aceptadas y el Manual MECIP 2015.

Evaluar el sistema de control interno: Evaluar la efectividad del sistema de control interno de
la Municipalidad, incluyendo el analisis de riesgos, el disefio e implementacion de controles, y
el cumplimiento de la normativa aplicable.

Evaluar la gestion institucional: Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y transparencia de la
gestion institucional, incluyendo el analisis de los procesos, la gestion de los recursos y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar informes de auditoria: Elaborar informes de auditoria que presenten los resultados
de las evaluaciones, incluyendo los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

Presentar informes a las autoridades: Presentar los informes de auditoria a la maxima
autoridad institucional y al Comité de Control Interno.

Realizar el seguimiento de las recomendaciones: Realizar el seguimiento de Ila
implementacion de las recomendaciones de auditoria.

Asesorar en materia de control interno: Asesorar a las diferentes dependencias de la
Municipalidad en materia de control interno.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Auditoria Interna.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendente Municipal

Unidades Administrativas: Auxiliar
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¢) Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, para la realizacion de las auditorias

internas.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Contabilidad, Administracion,
Economia o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en auditoria interna o externa.
¢) Conocimiento de las normas de auditoria generalmente aceptadas y del Manual MECIP 2015.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Objetividad e independencia.
b) Capacidad de anélisis y sintesis.
¢) Habilidades de comunicacion oral y escrita.
d) Planificacion y organizacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Etica profesional.
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DEPENDENCIA: Direccion de Implementacion MECIP
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Implementacion MECIP
2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Liderar, coordinar y supervisar la implementacion, seguimiento y mejora del Modelo Estandar de

Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) en la Municipalidad de Coronel
Oviedo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Implementar el MECIP: Guiar y supervisar la implementacion de los componentes, principios
y elementos del MECIP en todas las dependencias de la Municipalidad.

Elaborar documentos MECIP: Desarrollar y mantener actualizados los documentos del
sistema de control interno, incluyendo la politica de control interno, los manuales de
procedimientos, las matrices de riesgo, etc.

Capacitar al personal: Capacitar a los funcionarios municipales sobre el MECIP, sus
componentes y la importancia del control interno.

Brindar asistencia técnica: Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias en la
implementacion y mejora de sus sistemas de control interno.

Realizar el seguimiento: Monitorear y evaluar la implementacion del MECIP en la
Municipalidad, identificando los avances y las areas de mejora.

Coordinar con la CGR: Mantener contacto y coordinar acciones con la Contraloria General de
la Republica (CGR) en relacion con la implementacion del MECIP.

Promover la cultura de control: Promover una cultura de control interno en la Municipalidad,
concientizando a los funcionarios sobre la importancia de la transparencia, la eficiencia y la
rendicion de cuentas.

Gestionar los recursos de la Direccién: Administrar los recursos humanos, financieros y

materiales asignados a la Direccion de Implementacion MECIP.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

¢)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Auxiliar

Coordina con: Todas las dependencias de la Municipalidad.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Administracion, Contabilidad,
Economia o carreras afines.

b) Experiencia minima de 3 afios en implementacion de sistemas de control interno, preferiblemente
en el sector publico.

¢) Conocimiento profundo del MECIP y la normativa relacionada.

d) Manejo de herramientas informaticas.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a) Liderazgo y capacidad de gestion.

b) Planificacion y organizacion.

¢) Habilidades de comunicacion oral y escrita.

d) Trabajo en equipo.

e) Proactividad e iniciativa.

f) Orientacion a resultados.

g) Compromiso con la transparencia y la rendicion de cuentas.
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DEPENDENCIA: Direccion de Gestion Ambiental
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de la Gestion Ambiental

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y ejecutar las politicas ambientales municipales, con el fin de preservar, conservar

y mejorar el medio ambiente del municipio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Asesorar al Intendente en materia ambiental: Asesorar al Intendente Municipal en la
formulacion e implementacion de politicas, programas y proyectos ambientales.

Elaborar e implementar programas: Elaborar e implementar programas de educacion
ambiental, gestion de residuos, proteccion de recursos hidricos, control de la contaminacion, y
otros programas ambientales.

Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de la Gestion Ambiental.

Otorgar licencias ambientales: Evaluar y otorgar licencias ambientales para proyectos y
actividades que puedan generar impactos ambientales.

Realizar inspecciones: Realizar inspecciones y controles ambientales para verificar el
cumplimiento de la normativa ambiental.

Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en la gestion
ambiental, a través de la educacion, la informacién y la consulta publica.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, en materia ambiental.
Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion ambiental municipal.
Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de la Gestion Ambiental.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: Espacios publicos, Aseo urbano, Encargado de cuadrillas,

Encargado de transporte, Auxiliar.
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¢) Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, otras instituciones publicas y

privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, en materia ambiental
para la transversalizacion del enfoque ambiental en la gestion municipal.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ingenieria Ambiental, Biologia, o
carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion ambiental.
¢) Conocimiento de la legislacion ambiental nacional y municipal.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la proteccion del medio ambiente.
b) Conocimiento técnico en materia ambiental.
¢) Capacidad de planificacion y gestion.
d) Habilidades de comunicacién y negociacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Proactividad e iniciativa.
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DEPENDENCIA: Direccion de Catastro
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Catastro

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del catastro municipal, asegurando la correcta

identificacion, registro y valuacion de los bienes inmuebles del municipio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Mantener actualizado el catastro municipal: Mantener actualizado el registro de los bienes
inmuebles del municipio, incluyendo la identificacién, ubicacidon, linderos, superficie y
valuacion fiscal.

Realizar inspecciones catastrales: Realizar inspecciones catastrales para verificar la situacion
de los bienes inmuebles y actualizar la informacion catastral.

Valuar los bienes inmuebles: Valuar los bienes inmuebles para determinar su valor fiscal, de
acuerdo con la normativa vigente.

Atender consultas de la ciudadania: Atender consultas de la ciudadania sobre temas catastrales,
como la valuacion fiscal de los inmuebles, la obtencion de planos catastrales, etc.

Emitir certificados catastrales: Emitir certificados catastrales que acrediten la situacion
registral de los bienes inmuebles.

Coordinar con otras instituciones: Coordinar con otras instituciones publicas, como el Servicio
Nacional de Catastro (SNC), para el intercambio de informacion catastral.

Gestionar los recursos de la Direccién: Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccion de Catastro.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Catastro.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

i)

Reporta a: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Gestion de archivos y documentos, Tasacion y Liquidacion,
Encargado de Patrimonio Historico y Cultural Municipal, Auxiliar.

Coordina con: Las demés dependencias de la Municipalidad, otras instituciones publicas, como

el Servicio Nacional de Catastro (SNC), para el intercambio de informacion catastral.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ingenieria Civil, Arquitectura,
Agrimensura, Derecho o carreras afines.

b) Experiencia minima de 3 afios en catastro.

¢) Conocimiento de la legislacion catastral y de valuacion.

d) Manejo de herramientas informaticas y sistemas de informacion geografica (SIG).
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a) Conocimiento técnico en materia catastral.

b) Precision y atencion al detalle.

¢) Habilidades de andlisis e interpretacion de datos.

d) Habilidades de comunicacion oral y escrita.

e) Orientacion al servicio.

f) Trabajo en equipo.

g) Integridad y ética profesional.
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DEPENDENCIA: Direccion de Geomatica Espacial
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Geomatica Espacial

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar la gestion de la informacion geogréfica satelital del municipio, con el fin de apoyar

la planificacion urbana y territorial, la gestion de los servicios publicos y la toma de decisiones en la

Municipalidad.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Gestionar la informacion geografica satelital: Adquirir, procesar, almacenar, analizar y
difundir la informacién geografica del municipio, utilizando sistemas de informacion geografica
(SIG) y otras tecnologias.

Elaborar cartografia: Elaborar y actualizar la cartografia del municipio, incluyendo mapas
tematicos, planos catastrales, y otros productos cartograficos.

Implementar el Sistema de Informacion Catastral: Implementar y mantener actualizado el
Sistema de Informacion Catastral del municipio, incluyendo la base de datos de predios, la
cartografia catastral, y los procedimientos de actualizacion.

Valuar los bienes inmuebles: Valuar los bienes inmuebles para determinar su valor fiscal, de
acuerdo con la normativa vigente.

Brindar apoyo técnico: Apoyo técnico a las diferentes dependencias de la Municipalidad en la
utilizacion de la informacion geogréfica para la planificacion y gestion de sus actividades.
Asesorar en la toma de decisiones: Asesorar a las autoridades municipales en la toma de
decisiones que requieran la utilizacion de informacion geografica.

Promover la innovacién: Promover la innovacion en la gestion de la informacion geografica
satelital, incorporando nuevas tecnologias y metodologias.

Gestionar los recursos de la Direccién: Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccion de Geomatica Espacial.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Geomatica Espacial.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

Reporta a: Intendencia Municipal
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b) Unidades Administrativas: Cartografia y SIG, Teledeteccion y fotogrametria, Auxiliar
¢) Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, Instituciones publicas, privadas y
organismos internacionales que requieran informacion geografica o servicios de geomatica.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ingenieria Geografica, Geografia,
Geomatica o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de informacion geografica satelital y sistemas de
informacion geografica (SIG).
¢) Conocimiento de la normativa relacionada con la geomatica y el catastro.
d) Manejo de programacion y software SIG, herramientas informaticas y sensores remotos.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Conocimiento técnico en geomatica y SIG.
b) Capacidad de andlisis espacial.
¢) Habilidades de gestion de la informacion.
d) Comunicacion efectiva.
e) Trabajo en equipo.
f) Orientacion a resultados.

g) Innovacion.
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DEPENDENCIA: Direccién de Produccion y Abastecimiento

1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Produccion y Abastecimiento

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y ejecutar las politicas municipales de produccion y abastecimiento, con el fin de
promover el desarrollo del sector, la seguridad alimentaria y el acceso a alimentos de calidad para la
poblacion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar al Intendente en materia de produccion agropecuaria: Asesorar al Intendente
Municipal en la formulacion e implementacion de politicas, programas y proyectos de
produccion y abastecimiento agropecuario.

b) Elaborar e implementar programas: Elaborar e implementar programas de fomento de la
produccion agropecuaria, diversificacion agricola, asistencia técnica, capacitacion a productores,
y comercializacion de productos.

¢) Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de Produccion y Abastecimiento Agropecuario.

d) Promover la produccion sostenible: Promover la produccioén agropecuaria sostenible, con el
fin de proteger el medio ambiente y garantizar la seguridad alimentaria.

e) Fortalecer la agricultura familiar: Fortalecer la agricultura familiar, a través de la asistencia
técnica, la capacitacion y el acceso a mercados.

f) Mejorar el abastecimiento: Mejorar el abastecimiento de productos agropecuarios en el
municipio, a través de la promocion de la produccion local y la articulacion con los mercados
regionales y nacionales.

g) Controlar la calidad de los alimentos: Controlar la calidad de los alimentos que se
comercializan en el municipio, en coordinacidn con las autoridades sanitarias.

h) Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en la gestion de la
produccion y abastecimiento agropecuario.

i) Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de productores y organismos internacionales, en materia de produccion

y abastecimiento agropecuario.
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k)

Elaborar informes: Elaborar informes periodicos sobre la gestion de la Direccion de Produccion
y Abastecimiento Agropecuario.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Produccion y Abastecimiento Agropecuario.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

c)

Reporta a: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Coordinacion de Proyectos, Produccion Animal y Vegetal,
Encargado de Maquinarias, Auxiliar.

Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas,
organizaciones de productores y organismos internacionales para la articulacion de acciones de

desarrollo rural y seguridad alimentaria.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

b)

c)
d)

Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Zootécnica, Veterinaria, Economia Agraria o carreras afines.

Experiencia minima de 3 afios en gestion de programas de produccion agropecuaria o desarrollo
rural.

Conocimiento de la realidad del sector agropecuario del municipio.

Manejo de herramientas informaticas.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

Compromiso con el desarrollo rural.

Conocimiento técnico en materia de produccion y abastecimiento agropecuario.
Capacidad de planificacion y gestion.

Habilidades de comunicacion y negociacion.

Trabajo en equipo.

Proactividad e iniciativa.
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DEPENDENCIA: Direcciéon de Industria y Comercio
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Industria y Comercio

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover el desarrollo econémico local a través del fomento de la industria, el comercio y el turismo,

creando un ambiente favorable para la inversion y la generacion de empleo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Asesorar al Intendente en materia de industria y comercio: Asesorar al Intendente Municipal
en la formulacion e implementacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo economico
local.

Elaborar e implementar programas: Elaborar e implementar programas de fomento de la
industria, el comercio y el turismo, incluyendo la capacitacion a emprendedores, la promocion
de la inversion, la simplificacion de tramites, y la mejora del ambiente de negocios.

Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de Industria y Comercio.

Promover la formalizacién: Promover la formalizacion de las empresas y emprendimientos,
brindando asistencia técnica y legal.

Facilitar el acceso al crédito: Facilitar el acceso al crédito para las micro, pequeias y medianas
empresas (MIPYMES), a través de la articulacion con instituciones financieras y programas de
apoyo.

Promover la innovacion: Promover la innovacion y la tecnologia en las empresas, a través de
la difusion de informacidn, la capacitacion y la asistencia técnica.

Fortalecer el turismo: Fortalecer el turismo local, a través de la promocion de los atractivos
turisticos del municipio y la mejora de los servicios turisticos.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones empresariales y organismos internacionales, para el desarrollo
econdmico local.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion de la Direccion de Industria

y Comercio.
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j) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo

Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Direccion de Industria y Comercio.
4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Reporta a: Intendencia Municipal
b) Unidades Administrativas: Secretaria de emprendedurismo, Secretaria de empleo y desarrollo
laboral, Encargado de defensa al consumidor, Encargado de faecnamiento, Auxiliar
¢) Coordina con: Las demés dependencias de la Municipalidad, otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones empresariales y organismos internacionales para la articulacion de
acciones de desarrollo econémico local.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Economia, Derecho,
Administracion, Comercio Exterior o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de programas de desarrollo econdmico local.
¢) Conocimiento de la realidad econdomica del municipio.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con el desarrollo econdémico local.
b) Conocimiento técnico en materia de industria, comercio y turismo.
¢) Capacidad de planificacion y gestion.
d) Habilidades de comunicacion y negociacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Proactividad e iniciativa.
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DEPENDENCIA: Direccion de Recaudaciones
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Recaudaciones

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y controlar el proceso de recaudacion de los ingresos municipales, asegurando el cumplimiento

de la normativa tributaria y la optimizacion de los recursos financieros.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Planificar y organizar la recaudacion: Planificar y organizar el proceso de recaudacion de los
impuestos, tasas y contribuciones municipales.

Controlar la recaudacion: Controlar la recaudacion de los ingresos municipales, verificando el
cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes.

Implementar sistemas de recaudacion: Implementar sistemas de recaudacion eficientes, tanto
presenciales como en linea, que faciliten el pago de los tributos por parte de la ciudadania.
Atender a los contribuyentes: Atender consultas y brindar informacion a los contribuyentes
sobre sus obligaciones tributarias y los medios de pago disponibles.

Gestionar la cobranza: Gestionar la cobranza de las deudas tributarias, incluyendo la aplicacion
de las sanciones correspondientes en caso de mora.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la recaudacion de los ingresos
municipales.

Capacitar al personal: Capacitar al personal de la Direcciéon de Recaudaciones en materia
tributaria y atencion al contribuyente.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Recaudaciones.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

¢)

Reporta a: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Preceptoria Externa, Terminal Cruce, Terminal Centro, Mercado
Municipal N.° 1, Mercado Municipal N.° 2, Encargado de impuesto inmobiliario, Encargado de
patente comercial, Auxiliar

Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad que generan ingresos o que

requieran informacion sobre la recaudacion.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Contabilidad, Administracion,

Economia o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de recaudaciones o en areas tributarias.
¢) Conocimiento de la legislacion tributaria municipal y nacional.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Conocimiento técnico en materia tributaria.
b) Capacidad de planificacion y organizacion.
¢) Habilidades de gestion financiera.
d) Orientacion al servicio y atencion al contribuyente.
e) Comunicacion efectiva.
f) Trabajo en equipo.
g) Integridad y ética profesional.
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DEPENDENCIA: Direccién de Administracion y Finanzas
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Administracion y Finanzas

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

b) Controlar la ejecucion del presupuesto.

¢) Administrar los fondos y recursos de la Municipalidad.

d) Supervisar la contabilidad y tesoreria.

e) Elaborar informes financieros.

f) Controlar los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

g) Supervisar las compras y contrataciones.

h) Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

i) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Direccion de Administracion y Finanzas.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendente Municipal

b) Unidades Administrativas: Tesoreria, Caja, Contabilidad y Presupuesto, Encargado de
Patrimonio y Provisiones, Auxiliar.

¢) Coordina con: Directores/as Secretarias, Coordinaciones y Unidades de la Municipalidad.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Administracion, Contabilidad o
Economia.

b) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.

¢) Conocimiento de la normativa legal vigente en materia de administracién financiera y del
MECIP.

d) Manejo de herramientas informaticas.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Habilidad para la planificacion y gestion financiera.
b) Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
¢) Habilidad para la comunicacion efectiva.
d) Orientacion a resultados.

e) Etica profesional.
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DEPENDENCIA: Direccion de Planificacion y Gestion
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Planificacion y Gestion

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Liderar el proceso de planificacion estratégica y operativa de la Municipalidad, elaborando,

implementando y monitoreando los planes, programas y proyectos que permitan el desarrollo sostenible

del municipio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Planificar el desarrollo municipal: Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal, en linea con el
Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030, y coordinar su implementacion con las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA): Elaborar el POA de la Municipalidad, estableciendo
los objetivos, metas e indicadores para cada dependencia.

Gestionar proyectos: Gestionar la formulacion, evaluacion, financiamiento y ejecucion de
proyectos de desarrollo municipal.

Promover la participacion cindadana: Promover la participacion ciudadana en el proceso de
planificacion, a través de consultas publicas, talleres y otros mecanismos.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil, para el desarrollo de proyectos conjuntos.

Monitorear y evaluar la gestion: Monitorear y evaluar la implementacion del Plan de
Desarrollo Municipal y el POA, elaborando informes periodicos sobre los avances y resultados.
Gestionar los recursos de la Direccion: Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccion de Planificacion y Gestion.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Planificacion y Gestion.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

c)

Reporta a: Intendente Municipal
Unidades Administrativas: FEncargado de proyecto institucional, Coordinacion de
implementacion PND/ODS, Relaciones Interinstitucionales, Auxiliar.

Coordina con: Todas las dependencias de la Municipalidad.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Planificaciéon, Administracion,
Economia o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en planificacion estratégica o gestion de proyectos.
¢) Conocimiento de la normativa relacionada con la planificacion y el desarrollo local.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Pensamiento estratégico.
b) Planificacion y organizacion.
¢) Analisis y resolucion de problemas.
d) Gestion de proyectos.
e) Comunicacion efectiva.
f) Liderazgo y trabajo en equipo.

g) Innovacion.
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DEPENDENCIA: Direccion de Obras e Infraestructuras Publicas
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Obras e Infraestructuras Publicas
2. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de las obras publicas municipales, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Municipal, el Plan Operativo Anual (POA) y la normativa vigente, con el fin de mejorar la
infraestructura y los servicios publicos para la ciudadania.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Planificar las obras publicas: Elaborar e implementar el Plan de Obras Publicas Municipal, en
linea con el Plan de Desarrollo Municipal y el POA.
b) Elaborar proyectos: Elaborar proyectos de infraestructura vial, espacios publicos, edificaciones
municipales, y otras obras de interés publico.
¢) Gestionar la ejecucion de obras: Supervisar y controlar la ejecucion de las obras publicas, tanto
las realizadas por administracion directa como las contratadas a terceros, asegurando el
cumplimiento de los plazos, los costos y la calidad de las obras.
d) Administrar los recursos: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccion de Obras e Infraestructura.
e) Controlar la calidad de las obras: Implementar un sistema de control de calidad de las obras,
que garantice el cumplimiento de las normas técnicas y la durabilidad de las mismas.
f) Mantener la infraestructura: Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de
la infraestructura publica municipal.
g) Atender a la ciudadania: Atender consultas y reclamos de la ciudadania en relacién con las
obras publicas.
h) Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, para el desarrollo de proyectos de infraestructura.
i) Elaborar informes: Elaborar informes periodicos sobre la gestion de la Direccion de Obras e
Infraestructura.
j) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Obras e Infraestructura.
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4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Reporta a: Intendencia Municipal
b) Unidades Administrativas: Departamento de mantenimiento y conservacion de obras,
Encargado de Maquinarias, Fiscalizador de Obras, Auxiliar
¢) Coordina con: Las demdas dependencias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas
para la ejecucion de obras o mantenimientos de infraestructura.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ingenieria Civil, Arquitectura o
carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de obras publicas o proyectos de infraestructura.
¢) Conocimiento de la normativa relacionada con la construccion y el desarrollo urbano.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Conocimiento técnico en materia de construccion y obras publicas.
b) Capacidad de planificacion y gestion de proyectos.
¢) Habilidades de supervision y control de obras.
d) Comunicacion efectiva.
e) Liderazgo y trabajo en equipo.

f) Orientacion a resultados.
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DEPENDENCIA: Direcciéon de Transito y Seguridad
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Transito y Seguridad

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y ejecutar las politicas de transito y seguridad vial en el municipio, dando

cumplimiento a la Ley N° 5016/14 “De Transito y Seguridad Vial” con el fin de prevenir accidentes,

mejorar la circulacion vehicular y garantizar la seguridad de los ciudadanos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

»

k)

Asesorar al Intendente en materia de transito: Asesorar al Intendente Municipal en la
formulacion e implementacion de politicas, programas y proyectos de transito y seguridad vial.
Elaborar e implementar programas: Elaborar ¢ implementar programas de educacion vial,
sefalizacion, control del transito, y atencidon de accidentes.

Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de Transito y Seguridad.

Otorgar licencias de conducir: Evaluar y otorgar licencias de conducir, de acuerdo con la
normativa vigente.

Controlar el transito: Controlar el transito en las calles y avenidas del municipio, a través de la
sefalizacion, la educacion vial y la aplicacion de sanciones.

Prevenir accidentes: Implementar medidas para la prevencion de accidentes de transito, como
campaias de concientizacion, controles de velocidad y alcoholemia.

Atender accidentes: Coordinar la atencion de accidentes de transito, en conjunto con la Policia
Nacional y los servicios de emergencia.

Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en la gestion del
transito y la seguridad vial.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, en materia de transito y seguridad vial.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion de la Direccion de Transito y
Seguridad.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Tréansito y Seguridad.
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4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendencia Municipal
b) Unidades Administrativas: Coordinacion general de impresiones, Coordinacion de Policia
Municipal de Transito, Auxiliar
¢) Coordina con: La Policia Nacional, los bomberos, los servicios de emergencia, instituciones
publicas y privadas en materia de transito y seguridad vial y las demds dependencias de la
Municipalidad que requieran la intervencion de la Direccion de Transito.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho, Administracion Publica,
Ciencias Sociales o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de transito o seguridad vial.
¢) Conocimiento de la legislacion de transito nacional y municipal.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la seguridad vial.
b) Conocimiento técnico en materia de transito.
¢) Capacidad de planificacion y gestion.
d) Habilidades de comunicacién y negociacion.
e) Trabajo en equipo.
f) Liderazgo.

g) Proactividad e iniciativa.
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DEPENDENCIA: Direccién de Educacion y Cultura
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Educacion y Cultura

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, programas y proyectos municipales en materia de

educacion y cultura, con el fin de promover el desarrollo integral de la comunidad.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

h)

Asesorar al Intendente en materia educativa y cultural: Asesorar al Intendente Municipal en
la formulacioén e implementacion de politicas, programas y proyectos educativos y culturales.
Diseiiar e implementar programas: Disenar e implementar programas de educacion formal y
no formal, promocién de la lectura, acceso a la cultura, desarrollo artistico, y proteccion del
patrimonio cultural.

Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de Educacion y Cultura.

Construir y mantener escuelas: Supervisar la construccion, mejoramiento y mantenimiento de
los locales escolares municipales.

Brindar apoyo a las escuelas: Brindar apoyo a las escuelas municipales en la gestion
administrativa, pedagdgica y comunitaria.

Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en la gestion
educativa y cultural, a través de la conformacion de consejos escolares, comisiones vecinales y
otras instancias.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, en materia educativa
y cultural.

Elaborar informes: Elaborar informes periodicos sobre la gestion de la Direccion de Educacion
y Cultura.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Educacion y Cultura.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

Reporta a: Intendencia Municipal
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b) Unidades Administrativas: Coordinacion Académica, Coordinacion general artistica,
Encargado de desarrollo turistico, Encargado de biblioteca, Auxiliar
¢) Coordina con: Las demds dependencias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales para la articulacion de acciones
de desarrollo educativo y cultural.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Administracion, Ciencias de la
Educacion, Ciencias Sociales y Politicas o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afos en gestion educativa o cultural.
¢) Conocimiento de la legislacion educativa y cultural.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con el desarrollo educativo y cultural de la comunidad.
b) Liderazgo y capacidad de gestion.
¢) Conocimiento técnico en materia educativa y cultural.
d) Habilidades de comunicacion y negociacion.
e) Planificacion y organizacion.
f) Trabajo en equipo.

g) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Direcciéon de CODENI
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de CODENI

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proteger y promover los derechos de los nifios, nifias y adolescentes del municipio, a través de la atencion

directa, la prevencion y la promocién de sus derechos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)
h)

Atender a nifos, nifias y adolescentes: Brindar atencion directa a nifios, nifias y adolescentes
que se encuentren en situacion de vulnerabilidad o riesgo, incluyendo casos de maltrato, abuso,
abandono, trabajo infantil, etc.

Prevenir vulneraciones de derechos: Disefiar ¢ implementar programas de prevencion de la
vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, incluyendo la educacion en
derechos humanos, la promocion de la salud y el bienestar, y la prevencion del trabajo infantil.
Promover los derechos: Promover los derechos de los nifios, nifias y adolescentes en la
comunidad, a través de campafias de sensibilizacion, talleres de capacitacion y otras actividades.
Coordinar con otras instituciones: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, para la proteccion de
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Asesorar a las autoridades: Asesorar a las autoridades municipales en la formulacion e
implementacion de politicas publicas de nifiez y adolescencia.

Gestionar los recursos: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados
a la Direccion de CODENI.

Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion de la Direccion de CODENI.
Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de CODENI.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Trabajador/a Social, Psic6logo/a, Auxiliar
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¢) Coordina con: Todas las dependencias de la institucion municipal, Consejo Municipal de la

Nifiez y la Adolescencia, instituciones publicas, privadas y educativas, centros de salud,
organizaciones comunitarias, y otras instituciones que trabajan con nifios, nifias y adolescentes.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho, Psicologia, Trabajo
Social o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en trabajo con nifios, nifas y adolescentes.
¢) Conocimiento de la legislacion nacional e internacional en materia de nifiez y adolescencia
(Codigo de la Nifiez y la Adolescencia).
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia.
b) Conocimiento técnico en materia de nifiez y adolescencia.
¢) Habilidades de comunicacion, escucha activa y empatia.
d) Capacidad de trabajo en equipo y manejo de situaciones de crisis.
e) Sensibilidad social e interculturalidad.

f) Etica profesional.
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DEPENDENCIA: Direccion de Desarrollo Comunitario
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Director/a de Desarrollo Comunitario

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que promuevan el

mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién del municipio, con énfasis en los sectores mas

vulnerables.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

g)

Asesorar al Intendente en materia de desarrollo comunitario: Asesorar al Intendente
Municipal en la formulacién e implementacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo
comunitario.

Elaborar e implementar programas: Disefar e implementar programas de desarrollo social,
promocién de la organizacién comunitaria, fortalecimiento de la participacion ciudadana, y
atencion a grupos vulnerables (mujeres, nifios/as, jovenes, adultos mayores, personas con
discapacidad, pueblos indigenas).

Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Promover la participacion ciudadana: Fomentar la creacion y el fortalecimiento de
organizaciones comunitarias, impulsar la participacion ciudadana en la gestion municipal, y
promover la creaciéon de espacios de didlogo y concertacion entre la Municipalidad y la
comunidad.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, para el desarrollo de
programas conjuntos.

Elaborar informes: Elaborar informes periodicos sobre la gestion de la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Direccion de Desarrollo Comunitario.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

Reporta a: Intendencia Municipal
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b) Unidades Administrativas: Auxiliar

¢) Coordina con: Las demds dependencias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales para la articulacion de acciones
de desarrollo social.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Trabajo Social,
Derecho o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afios en gestion de programas de desarrollo comunitario.
¢) Conocimiento de la realidad social del municipio.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con el desarrollo comunitario.
b) Liderazgo y capacidad de gestion.
¢) Habilidades de comunicacion y trabajo en equipo.
d) Planificacion y organizacion.
e) Resolucién de conflictos.

f) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Coordinacidon General de Notificaciones
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador/a General de Notificaciones

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y supervisar la emision, entrega y cumplimiento de los plazos legales de las notificaciones, las

cuales implican el proceso de cumplimiento de normas de creacion municipal o de aquellos actos

normativos de caracter general de aplicacion por delegacion que se traducen en actos administrativos

simples o compuestos, asegurando el cumplimiento de las formalidades para su validez juridica con

efectos administrativamente relevantes.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)
c)

d)

g)

Organizar y gestionar las notificaciones: Organizar y gestionar la entrega de las notificaciones
de los actos administrativos municipales, como resoluciones, ordenanzas, citaciones, etc.
Supervisar al personal: Supervisar al personal encargado de la entrega de las notificaciones.
Implementar un sistema de seguimiento y observacion de los plazos contenidas en las
notificaciones: Implementar un sistema de seguimiento de las notificaciones, que permita
controlar la fecha de entrega, la recepcion por parte del destinatario, y cualquier otra informacion
relevante.

Elaborar informes: Elaborar informes peridodicos sobre la gestion de las notificaciones,
conforme a los plazos reglados en Resoluciones, ordenanzas y Leyes.

Custodiar la documentacién: Custodiar y Registrar la documentacion relacionada con las
notificaciones.

Atender a la ciudadania: Atender consultas de la ciudadania sobre el estado de sus
notificaciones.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Coordinacidon General de Notificaciones.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

¢)

Reporta a: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Notificador, Auxiliar
Coordina con: Las demés dependencias de la Municipalidad que emiten actos administrativos

que deben ser notificados.
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5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho, Administracion,
Contabilidad, Economia o carreras afines.
b) Experiencia minima de 2 afios en gestion de notificaciones o en areas administrativas similares.
¢) Conocimiento de la legislacion municipal y los procedimientos administrativos.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Organizacion y planificacion.
b) Atencion al detalle.
¢) Habilidades de comunicacion.
d) Proactividad e iniciativa.
e) Compromiso con la calidad del servicio.

f) Integridad y ética profesional.
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DEPENDENCIA: Coordinacidon de Protocolo
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador/a de Protocolo

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar y coordinar los eventos y actos oficiales de la Municipalidad, asegurando el cumplimiento del

protocolo y ceremonial establecido, asi como la correcta atencion a las autoridades y participantes.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

Planificar y organizar eventos: Planificar y organizar actos protocolares, ceremonias,
recepciones y demas eventos oficiales de la Municipalidad.

Coordinar la logistica: Coordinar la logistica de los eventos, incluyendo la reserva de espacios,
la disposicion del mobiliario, la ambientacidn, el catering y la seguridad.

Atender a las autoridades: Atender a las autoridades municipales, nacionales e internacionales,
y a los demads participantes de los eventos.

Supervisar el cumplimiento del protocolo: Supervisar el cumplimiento del protocolo y
ceremonial establecido para cada evento.

Elaborar la documentacion: Elaborar la documentacion necesaria para los eventos, como
invitaciones, programas, listas de invitados y actas.

Administrar los recursos: Administrar los recursos asignados a la Coordinacion de Protocolo,
como materiales, insumos y presupuesto.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Coordinacion de Protocolo.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

¢)

Reporta a: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Auxiliar
Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad para la organizacién de eventos

conjuntos.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

b)

Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Relaciones Publicas, Ceremonial
y Protocolo, o carreras afines.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.
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¢) Conocimiento de las normas de protocolo y ceremonial.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Organizacion y planificacion.
b) Atencion al detalle.
¢) Habilidades de comunicacion.
d) Relaciones interpersonales.
e) Resolucion de problemas.
f) Trabajo en equipo.
g) Proactividad e iniciativa.

h) Discrecion y confidencialidad.
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DEPENDENCIA: Coordinacion de Prensa
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador/a de Prensa

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Difundir la informacion de la gestion municipal a la ciudadania y a los medios de comunicacion,

manteniendo una imagen positiva de la Municipalidad y promoviendo la transparencia en la gestion

publica.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Elaborar y difundir informacion: Redactar comunicados de prensa, boletines informativos,
articulos y otros materiales de difusion sobre las actividades, proyectos y logros de la
Municipalidad.

Atender a los medios de comunicacion: Atender a los periodistas y medios de comunicacion,
brindando informacion, coordinando entrevistas y facilitando la cobertura de eventos.
Gestionar las redes sociales: Gestionar las redes sociales de la Municipalidad, publicando
contenido relevante, interactuando con los usuarios y monitoreando la imagen de la institucion.
Organizar eventos de prensa: Organizar conferencias de prensa, ruedas de prensa y otros
eventos para la difusioén de informacion a los medios de comunicacion.

Monitorear la imagen de la Municipalidad: Monitorear la imagen de la Municipalidad en los
medios de comunicacion y en la opinion publica, identificando posibles riesgos y oportunidades.
Asesorar al Intendente en materia de comunicacion: Asesorar al Intendente Municipal en la
elaboracion de mensajes y estrategias de comunicacion.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de

la Coordinacidén de Prensa.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

c)

Reporta a: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Camarografo, Disenador Grafico, Editor, Auxiliar
Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, para la difusién de informacion

sobre sus actividades.

65
Municipalidad de Coronel Oviedo — Administraciéon Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco

Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py



MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

MARCOS BENITEZ
CORONEL OVIEDO 2021-2026

O, @

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Comunicacion Social, Periodismo
o carreras afines.
b) Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.
¢) Conocimiento de las herramientas de comunicacion y relaciones publicas.
d) Manejo de redes sociales.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Habilidades de comunicacion oral y escrita.
b) Redaccion periodistica.
¢) Relaciones interpersonales.
d) Creatividad ¢ iniciativa.
e) Organizacion y planificacion.
f) Trabajo en equipo.
g) Orientacion al servicio.

h) Manejo de crisis.
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DEPENDENCIA: Unidad de Transparencia Administrativa
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado/a de la Unidad de Transparencia Administrativa

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar el acceso a la informacion publica y la transparencia en la gestion municipal, de acuerdo con
la Ley N° 5282/2014 "De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental", Ley N° 5189/14 “Establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el
uso de los recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico de
la republica del Paraguay” y demas normativas aplicables.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recibir y responder solicitudes de informacion: Recibir, analizar y responder las solicitudes
de acceso a la informacion publica presentadas por la ciudadania, asegurando el cumplimiento
de los plazos y requisitos establecidos en la Ley.

b) Publicar informacion proactivamente: Promover la publicacion proactiva de la informacion
publica municipal, de acuerdo con los criterios de la transparencia activa.

¢) Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre el acceso a la informacion publica en la
Municipalidad.

d) Capacitar a funcionarios: Capacitar a los funcionarios municipales sobre la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y la transparencia en la gestion.

e) Asesorar a las autoridades: Asesorar a las autoridades municipales en la implementacion de
politicas de transparencia.

f) Promover la cultura de transparencia: Promover una cultura de transparencia en la
Municipalidad, concientizando a los funcionarios y a la ciudadania sobre la importancia del
acceso a la informacion publica.

g) Gestionar los recursos de la Unidad: Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Unidad de Transparencia Administrativa.

h) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Unidad de Transparencia Administrativa.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendencia Municipal
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b) Unidades Administrativas: Auxiliar

c)

Coordina con: Todas las dependencias de la Municipalidad.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho, Administracion,

Ciencias de la Comunicacion, o carreras afines.

b) Experiencia minima de 2 afios en gestion de acceso a la informacion publica o en areas

¢)

relacionadas con la transparencia.

Conocimiento de la Ley N° 5282/2014 y demas normativa aplicable.

d) Manejo de herramientas informaticas.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a)

Compromiso con la transparencia y el acceso a la informacion publica.

b) Conocimiento de la legislacion y las mejores practicas en materia de transparencia.

c)

Habilidades de comunicacion oral y escrita.

d) Organizacion y planificacion.

e)
f)
g)

Trabajo en equipo.
Orientacion al servicio.

Etica profesional.
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DEPENDENCIA: Unidad Operativa de Contrataciones
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe/a de la Unidad Operativa de Contrataciones

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y ejecutar los procesos de contratacion publica de la Municipalidad, de acuerdo con
la LEY N° 7021/22 De Contrataciones Publicas y demas normativas aplicables, asegurando la
transparencia, eficiencia y legalidad de las contrataciones.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar las contrataciones: Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de Ila
Municipalidad, en coordinacion con las diferentes dependencias.

b) Gestionar las contrataciones: Gestionar los procesos de contratacion, incluyendo la elaboracion
de los pliegos de bases y condiciones, la publicacion de los llamados, la recepcion de ofertas, la
evaluacion de las mismas, la adjudicacion y la firma de los contratos.

¢) Implementar la contratacion electréonica: Implementar y administrar el sistema de
contratacion electronica, de acuerdo con la normativa vigente.

d) Asesorar a las dependencias: Asesorar a las diferentes dependencias de la Municipalidad en
materia de contrataciones publicas.

e) Capacitar a funcionarios: Capacitar a los funcionarios municipales sobre la Ley de
Contrataciones Publicas y los procedimientos de contratacion.

f) Controlar la ejecucion de los contratos: Controlar el cumplimiento de los contratos por parte
de los proveedores y contratistas.

g) Elaborar informes: Elaborar informes periddicos sobre la gestion de las contrataciones
publicas.

h) Gestionar los recursos de la Unidad: Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Unidad Operativa de Contrataciones.

i) Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion de
la Unidad Operativa de Contrataciones.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Reporta a: Intendencia Municipal

b) Unidades Administrativas: Auxiliar
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¢) Coordina con: Todas las dependencias de la Municipalidad que requieran realizar contrataciones
publicas.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Derecho, Administracion,
Economia o carreras afines.
b) Experiencia minima de 3 afos en gestion de contrataciones publicas.
¢) Conocimiento de la Ley N° 2051/03 y deméas normativa aplicable.
d) Manejo de herramientas informaticas y sistemas de contratacion electronica.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Conocimiento técnico en materia de contrataciones publicas.
b) Habilidades de gestion administrativa.
¢) Planificacion y organizacion.
d) Negociacion.
¢) Comunicacion efectiva.
f) Trabajo en equipo.

g) Etica profesional.
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DEPENDENCIA: Despacho de la Primera Dama
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe/a de Despacho de la Primera Dama

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir a la Primera Dama en la planificacion, coordinacién y ejecucion de programas y proyectos

sociales dirigidos a la comunidad del municipio, con el fin de mejorar la calidad de vida de las familias

y promover el desarrollo social.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Asistir a la Primera Dama: Brindar asistencia en la gestion de la agenda, la organizacion de
eventos, la atencion a la ciudadania y demas actividades del Despacho.

Planificar y coordinar programas: Planificar, coordinar y ejecutar programas y proyectos
sociales en areas como salud, educacion, asistencia social, desarrollo comunitario, etc.
Gestionar los recursos: Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Despacho de la Primera Dama.

Representar al Despacho: Representar al Despacho de la Primera Dama en eventos y reuniones,
tanto a nivel municipal como nacional.

Promover la participacion ciudadana: Promover la participacion ciudadana en los programas
y proyectos sociales.

Coordinar acciones interinstitucionales: Coordinar acciones con otras instituciones publicas y
privadas, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales, para el desarrollo de
programas conjuntos.

Elaborar informes: Elaborar informes periodicos sobre la gestion del Despacho de la Primera
Dama.

Cumplir con las normativas MECIP: Asegurar el cumplimiento de las normativas del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en la gestion del

Despacho de la Primera Dama.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Reporta a: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Auxiliar
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¢) Coordina con: Las demas dependencias de la Municipalidad, instituciones publicas y privadas,

organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales que desarrollen programas
sociales.
5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:
a) Preferentemente persona con titulo universitario concluido en Ciencias Sociales, Derecho,
Trabajo Social o carreras afines.
b) Experiencia minima de 2 afios en gestion de programas sociales.
¢) Conocimiento de la realidad social del municipio.
d) Manejo de herramientas informaticas.
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso social.
b) Liderazgo y capacidad de gestion.
¢) Habilidades de comunicacion y relaciones interpersonales.
d) Planificacion y organizacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Sensibilidad social e interculturalidad.
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DEPENDENCIA: Consejo Municipal de Desarrollo
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Consejero/a Municipal de Desarrollo

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar en la planificacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas, programas y proyectos de

desarrollo del municipio, promoviendo la participacion ciudadana y la concertacion entre los diferentes

actores sociales.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal: Aportar ideas, propuestas y
sugerencias en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, velando por que el mismo
responda a las necesidades e intereses de la comunidad.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan: Monitorear la implementacion del Plan de
Desarrollo Municipal, identificando los avances, desafios y oportunidades de mejora.

Evaluar los programas y proyectos: Evaluar los programas y proyectos de desarrollo
municipal, con el fin de asegurar su eficiencia, eficacia e impacto en la comunidad.

Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de la ciudadania en el proceso
de desarrollo, a través de la organizacion de consultas publicas, talleres, y otros mecanismos.
Articular con otros actores: Articular acciones con otras instituciones publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil y lideres comunitarios, para la implementacion de proyectos
conjuntos.

Representar al Consejo: Representar al Consejo Municipal de Desarrollo en eventos y
reuniones, tanto a nivel municipal, departamental como nacional.

Elaborar informes: Elaborar informes sobre las actividades del Consejo Municipal de

Desarrollo.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Se relaciona con: Intendente Municipal, Junta Municipal, Secretarias y Direcciones de la

Municipalidad, organizaciones de la sociedad civil, y lideres comunitarios.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

b)

Representantes de la sociedad civil con experiencia en desarrollo comunitario, planificacién o
gestion de proyectos sociales.

Conocimiento de la realidad social del municipio.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con el desarrollo del municipio.
b) Vision estratégica.
¢) Capacidad de analisis y planificacion.
d) Habilidades de comunicacién y concertacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Sensibilidad social.
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DEPENDENCIA: Consejo Municipal de Salud
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Consejero/a Municipal de Salud

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar en la planificacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas, programas y proyectos de

salud del municipio, promoviendo la participacion ciudadana y la concertacion entre los diferentes

actores sociales.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Salud: Aportar ideas, propuestas y
sugerencias en la elaboracion del Plan Municipal de Salud, velando por que el mismo responda
a las necesidades e intereses de la comunidad.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan: Monitorear la implementacion del Plan
Municipal de Salud, identificando los avances, desafios y oportunidades de mejora.

Evaluar los programas y proyectos: Evaluar los programas y proyectos de salud, con el fin de
asegurar su eficiencia, eficacia e impacto en la comunidad.

Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de la ciudadania en la gestion
de la salud, a través de la organizacion de consultas publicas, talleres y otros mecanismos.
Articular con otros actores: Articular acciones con otras instituciones publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil y lideres comunitarios, para la implementacion de proyectos
conjuntos.

Representar al Consejo: Representar al Consejo Municipal de Salud en eventos y reuniones,
tanto a nivel municipal como nacional.

Elaborar informes: Elaborar informes sobre las actividades del Consejo Municipal de Salud.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Se relaciona con: Intendente Municipal, Junta Municipal, Secretaria de Salud, Direccion de
Salud, Consejo Regional de Salud, Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social,

organizaciones comunitarias, y otros actores sociales.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

b)

Representantes de la sociedad civil con experiencia en salud publica, gestion de servicios de
salud o participacion ciudadana.

Conocimiento de la realidad sanitaria del municipio.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la salud de la comunidad.
b) Vision estratégica.
¢) Capacidad de analisis y planificacion.
d) Habilidades de comunicacién y concertacion.
e) Trabajo en equipo.
f) Sensibilidad social.
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DEPENDENCIA: Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Consejero/a Municipal de la Nifiez y la Adolescencia

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por la proteccion y promocion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes en el municipio,

participando en la formulacidén, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas de nifiez y

adolescencia.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

g)

Participar en la elaboracién de politicas: Aportar ideas, propuestas y sugerencias en la
elaboracién de planes, programas y proyectos municipales de nifiez y adolescencia.
Monitorear la implementacion: Dar seguimiento a la implementacion de las politicas publicas
de nifiez y adolescencia, identificando los avances, desafios y oportunidades de mejora.
Evaluar programas: Evaluar los programas y proyectos, con el fin de asegurar su eficiencia,
eficacia e impacto.

Promover la participacion: Fomentar la participacion de los nifios, nifias y adolescentes en los
espacios de toma de decisiones del municipio.

Articular con otros actores: Articular acciones con instituciones publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil y lideres comunitarios.

Representar al Consejo: Representar al Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia en
eventos y reuniones.

Elaborar informes: Elaborar informes sobre las actividades del Consejo.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Se relaciona con: Intendente Municipal, Junta Municipal, Secretaria de Desarrollo Comunitario,

Direcciéon de CODENI, instituciones educativas, centros de salud, organizaciones comunitarias.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

Representantes de la sociedad civil con experiencia en trabajo con nifios, nifias y adolescentes, o

en gestion de politicas publicas.

b) Conocimiento de la realidad social del municipio.

c)

Conocimiento del Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

a)

Compromiso con los derechos de la nifiez y la adolescencia.
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b) Vision estratégica.

¢) Capacidad de anélisis y planificacion.

d) Habilidades de comunicacion y concertacion.
e) Trabajo en equipo.

f) Sensibilidad social.
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DEPENDENCIA: Consejo de Seguridad Ciudadana
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Consejero/a Municipal de Seguridad Ciudadana

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar en la planificacion, implementacion y evaluacion de las politicas, programas y proyectos de
seguridad ciudadana en el municipio, promoviendo la participacion ciudadana y la coordinacion entre
los diferentes actores involucrados.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la elaboracion del Plan Local de Seguridad Ciudadana: Aportar ideas,
propuestas y sugerencias en la elaboracion del Plan, velando por que el mismo responda a las
necesidades e intereses de la comunidad.

b) Dar seguimiento a la implementacion del Plan: Monitorear la implementacion del Plan Local
de Seguridad Ciudadana, identificando los avances, desafios y oportunidades de mejora.

¢) Evaluar los programas y proyectos: Evaluar los programas y proyectos de seguridad
ciudadana, con el fin de asegurar su eficiencia, eficacia e impacto en la comunidad.

d) Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de la ciudadania en la gestion
de la seguridad, a través de la organizacion de consultas publicas, talleres, y otros mecanismos.

e) Articular con otros actores: Articular acciones con la Policia Nacional, el Ministerio Publico,
organizaciones de la sociedad civil, y lideres comunitarios, para la implementacion de proyectos
conjuntos.

f) Representar al Consejo: Representar al Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana en eventos
y reuniones.

g) Elaborar informes: Elaborar informes sobre las actividades del Consejo.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Se relaciona con: Intendente Municipal, Junta Municipal, Secretaria de Gobierno, Direccion de
Policia Municipal, Policia Nacional, Ministerio Publico, organizaciones comunitarias.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a) Representantes de la sociedad civil con experiencia en seguridad ciudadana, gestion de la
seguridad publica o participacion ciudadana.

b) Conocimiento de la realidad del municipio en materia de seguridad.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la seguridad ciudadana.
b) Vision estratégica.
¢) Capacidad de analisis y planificacion.
d) Habilidades de comunicacion y concertacion.
e) Trabajo en equipo.
f) Sensibilidad social.
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DEPENDENCIA: Consejo Municipal de Educacion
1. NOMBRE DEL PUESTO:

Consejero/a Municipal de Educacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar en la planificacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas, programas y proyectos

educativos del municipio, promoviendo la participacion ciudadana y la concertacion entre los diferentes

actores del sector educativo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

g)

Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Educacion: Aportar ideas, propuestas y
sugerencias en la elaboracion del Plan, velando por que el mismo responda a las necesidades e
intereses de la comunidad educativa.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan: Monitorear la implementacion del Plan
Municipal de Educacion, identificando los avances, desafios y oportunidades de mejora.
Evaluar los programas y proyectos: Evaluar los programas y proyectos educativos, con el fin
de asegurar su eficiencia, eficacia e impacto en la comunidad.

Promover la participacion ciudadana: Fomentar la participacion de la ciudadania en la gestion
educativa, a través de la organizacion de consultas publicas, talleres y otros mecanismos.
Articular con otros actores: Articular acciones con instituciones educativas publicas y privadas,
organizaciones de la sociedad civil, padres y madres de familia, y estudiantes, para la
implementacion de proyectos conjuntos.

Representar al Consejo: Representar al Consejo Municipal de Educacién en eventos y
reuniones.

Elaborar informes: Elaborar informes sobre las actividades del Consejo.

4. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Se relaciona con: Intendente Municipal, Junta Municipal, Secretaria de Educacion, Direccion
de Educacion, Consejos Escolares, supervisores/as, docentes, padres y madres de familia, y

estudiantes.

5. NIVEL DE FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDOS:

a)

b)

Representantes de la sociedad civil con experiencia en el sector educativo, gestion educativa o
participacion ciudadana.

Conocimiento de la realidad educativa del municipio.
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6. COMPETENCIAS REQUERIDAS:
a) Compromiso con la educacion.
b) Vision estratégica.
¢) Capacidad de analisis y planificacion.
d) Habilidades de comunicacién y concertacion.
e) Trabajo en equipo.
f) Sensibilidad social.

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administraciéon Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacién@coroneloviedo.gov.py

82



Gobierno Municipal

MUNICIPALIDAD DE

CORONEL OVIEDO MARCOS BENITEZ

021-2026

3. ANEXOS

ICIPAL INTENDENCIA MUNICIPAL
. l CONSEJO MU! \I(lP-\L DELA) [ CONSEIO DE SEGURIDAD CONSEJO MUNIC
i i P CONSEJO MUNICIPAL 0 NSE SEGURID! NSEJO MUNICII
AECRETARI FRIVADA: EN ACHDDELS SUAMERA D“:j I m ms\m«)no I I DESALUD l NINEZ Y LA ADOLESCENCL \l [ CIUDADANA DE EDUCACION
[ SECRETARIA GENERAL ]
| 1 1 1 1 1 1 1
5 P & RO T i o DIRECCION DE GESTION R e, . 7 .
COORDINACION DE ORI e UNIDAD DE TRANSPARENCIA DIRECCION DE ASESOR{A DIRECCION DE ASESORIA UNIDAD OPERATIVA DIRECCION DE. DIRECCION DE COORDINACION GENERAL
PROTOCOLO F i . ADMINISTRATIVA INTEGRAL JURIDICA DE CONTRATACIONES AUDITORIA INTERNA IMPLEMENTACION MECIP DE NOTIFICACIONES
| 1 1 1 — 1 — = = 1 1 1
DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE CaTASTRO | [PYRECCION DE PRODUCCION| | DIRECCION DE INDUSTRIA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE GEOMATICA ”:2;;‘\‘12}&‘_"??:} DIRECCION DE TRANSITO DIRECCION DE EDUCA T — DIRECCION DE D)
AMBIENTAL s e Y ABASTECIMIENTO Y COMERCIO RECAUDACIONES ADMINISTRACION Y n\wu PLANIFICACION Y GESTION ESPACTAL i Y SEGURIDAD Y CULTURA R Q COMUNITARIO

CARTOGRAFIA Y SIG

ENCARGADO DE
PROYECTO
INSTITUCIONAL

"RETAR[A DE
EMPRENDEDURISMO

STION DE ARCHIVOS
Y DOCUMENTOS

CCOORDINACION DE
PROYECTOS

TESORERIA

i e PERCEPTORIA
'[ ESPACIOS PUBLICOS ] ] { ] { EXTERNA ]

TASACION COORDINACION DE s | COORDINACION DE e

CO Ul Jt - i ECRETARIA DE EMPLEO - 7 T e A TE E

ASEO URBANO Y LIOUIDACION ] PRODUCCION ANIMAL TERMINAL CRUCE IMPLEMENTACION HE

-[ Q! ol Y DESARROLLO LABORAL l preaymiey 1 FOT |

—RdmeworT )
PATRIMONIO HISTORICO
Y CULTURAL MUNICIF J

ENCARGADO DE
MAQUINARIAS

RELACIONES

ENCARGADO DE DEFENSA
INTER INSTITUCIONALES|

AL CONSUMIDOR

TERMINAL CENTRO

]
]

FISCALIZADOR ]

]
|
)

NCARGADO DE

FAENAMIENTO MERGADONY

I J

i
!
1
1

CIAS

Areas Misionales
Areas de Apoyo

Areas Estrategicas

Dependencias a
ser incorporadas

DENRTA\IL\TO DE
TENIMIENTO Y
.0\ D[ OBRAS

LO ERVAC

COORDINACION DE
POLICIA MUNICIPAL
DE TRANSITO

]

TRABAJADOR/A SOCIAL

]

-[ SECRETARIA DE SALUD

ENCARGADO DE
MAQUINARIAS

COORDINACION GENERAL

DE IMPRESIONES

PSICOLOGO/A ]

Vrm[eri A mu L0S

i

&3

Municipalidad de Coronel Oviedo — Administraciéon Marcos Benitez 2021 / 2026
Direccion: Tuyuti Esq. Defensores del Chaco
Teléfono: (0521)204552 / www.coroneloviedo.gov.py / informacion@coroneloviedo.gov.py



MUNICIPALIDAD DE Gobierme Muhicipal

MARCOS BENITEZ
CORONEL OVIEDO 2021-2026

® @
REFERENCIAS
a) Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay (1992)
b) Ley N° 3966/2010 Organica Municipal
c) Ley N° 1626/2000 De la Funcion Pablica
d) Decreto N° 8127/2000 - Reglamenta la Ley N° 1535/99 "De Administracion Financiera
del Estado”
e) Resolucion CGR N° 425/2008 - Aprueba el Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP)
f) Manual MECIP 2015 - Actualizacion del marco normativo del MECIP
g) Resolucion CGR N° 377/2016 - Adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas
de Control Interno - MECIP 2015
h) Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030
1) Ordenanza Municipal N° 025/2022 - Aprueba el Plan de Ordenamiento Urbano y

Territorial del Municipio de Coronel Oviedo
j) Organigrama de la Municipalidad de Coronel Oviedo
k) LEY N°7021/22 De Contrataciones Publicas
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