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Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piblicos cs i ar con los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de

trabajar en colaboracion con y para la ciudadania. Buscamos proporcionar servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin
discriminacién, promoviendo la participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

RESOLUCION I. M. N° 2.087/2024
POR LA CUAL'SE APRUEBA EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES VERSION 2 DE LA MUNICIPALIDAD DE
MINGA GUAZU, CONFORME A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS -
MECIP 2015-

Minga Guazu, 06de setiembre de 2024

VISTO:
La Resolucion CGR N° 377/2016 “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos

para un sistema de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay- MECIP
2015"

El Acta de Compromiso SCI de la Maxima Autoridad Municipal.

La Resolucién Municipal N° 1183/2023 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODE
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS
PARAGUAY - MECIP:2015 DE LA MUNICIPALIDAD DE MINGA GUAZU”

La Resolucion Municipal N° 2006/2024 “POR LA CUAL SE ACTUALIZA LAESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE MINGA GUAZU"

CONSIDERANDO:

cumplimiento de su Mision, el logro de su Vision y el cumplimiento de sus Objetivos
Institucionales.

QUE, la estructura organizacional debe configurar de manera integral y articulada, los
cargos, las funciones, las relaciones y los correspondientes niveles de autoridad y
responsabilidad.

QUE, la asignacion de los niveles de autoridad y responsabilidad debe respetar el criterio de
separacion de funciones, buscando evitar la concentracion de responsabilidades en aquellos
puestos que sean incompatibles o generen conflictos de intereses.

QUE, la Municipalidad es un 6rgano de gobiemo local que posee AUTONOMIA politica,
administrativa y normativa dentro de su competencia y territorio, conforme se halla
expresamente establecida en el articulo 166 de la Constitucion Nacional, en concordancia
plena con el articulo 5° de la Ley 3966/2010 “ORGANICA MUNICIPAL". -

QUE, el Art. 51° de la Ley N° 3.966/10 Orgénica Municipal establece que serén atribuciones
y deberes de la Intendencia Municipal... “b) promulgar las ordenanzas y resoluciones,
cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso, vetarlas...”

POR TANTO, en uso de sus atribuciones legales,

VISION: “Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distinga por su compromiso inquebrantable con la participacién ci bajando en estrecha colaboracién con la
comunidad para proporcionar un ambiente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social, fomentando
oportunidades que mejoren la calidad de vida de nuestros habitantes.”
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RESOLUCION I. M. N° 2.087/2024
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES VERSION 2 DE LA MUNICIPALIDAD DE
MINGA GUAZU, CONFORME A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS -
MECIP 2015-

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE MINGA GUAZU RESUELVE:

Articulo 1°.  APROBAR: El Manual de Cargos y Funciones versién 2 de la Municipalidad de
Minga Guazu, en cumplimiento de la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas
de Control Interno MECIP 2015, la cual se adjunta como ANEXO | de esta resolucion.

Articulo 2°. ENCARGAR: a la Direccion de Talento Humano la revision anual del mismo, a fin
de que permanezcan pertinentes y apropiadas.

Articulo 3°.  SOCIALIZAR: el Manual de Cargos y funciones con cada dependenci
funcionarios municipales, a fin de que cumplir con el procesg-de Induccio
establecida en la Politica de Talento Humano de la Municipalidad

Articulo 4°.  COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida, archivar.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su comp con la par 6 dad bajando en estrecha colab éncon la
d para prop unamb de , seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social, fomentando
oportunidades que mejoren la calidad de vida de nuestros habitantes.”
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ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
1. RESOLUCION DE LA INTENDENCIA MUNICIPAL.

Este Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Minga Guazu, se encuadra dentro del
marco legal regido por la Ley N2 3966/10; “Organica Municipal”.

Como la Municipalidad es una parte del estado descentralizado debe adecuar sus acciones en una
Organizacion bien estructurada, asi como determina la Ley 1294/87 Organica Municipal, que expone en
su Art. 21 “La organizacion y funcionamiento de las reparticiones municipales seran reglamentadas de
acuerdo a las necesidades que debe satisfacer a la capacidad financiera del Municipio”; el Art. 51 de la
mencionada Ley expone: “En materia de Administracion General, es competencia de la Intendencia
Municipal: “Establecer y Reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las
necesidades y posibilidades econdmicas de la Municipalidad, y dirigir, coordinar y supervisar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas”. Estas expresiones de la Ley dejan en claro, la
necesidad de organizar debidamente la Municipalidad en el marco de una disposiciéon normativa y
adecuar la estructura de cada dependencia o reparticién a la capacidad econémica de la Comuna.

ANEXO I- RESOLUCION I.M. N2 2087/2042

POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA Y SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES D
MUNICIPALIDAD DE MINGA GUAZU; TAL COMO SIGUE:

DECLARACION DE VALORES DEL FUNCIONARIO MUNICIPAL

Honestidad.

Integridad.

Transparencia.

Eficiencia.

Servicio.

Responsabilidad.

Respeto.

Compromiso.

Igualdad y no discriminacién.

VVVVVVVVYY

LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS QUE PERSIGUE EL PRESENTE DOCUMENTO SON ENTRE LOS PRINCIPALES,
LOS SIGUIENTES:

Imponer en materia de politicas y delegacion de atribuciones.

Delimitar las atribuciones y responsabilidades de cada unidad.

Socializar la informacién respecto a la distribucién de responsabilidades asignadas.
Facilitar la capacitacion de los mandos medios.

Promover la capacitacion del personal en general.

Establecer las bases para el sistema de control.

Facilitar la cobertura de cargos vacantes.

Facilitar la incorporacién de nuevas unidades.

Facilitar la evaluacién del desempefio.

©CENOU A WN R

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par ién ci en estrecha colab ién con la i para
P un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, por que mejoren la calidad de vida
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2. MISION Y VISION DEL MUNICIPIO.

MISION:

“Nuestra misién como grupo de servidores publicos es administrar con responsabilidad los recursos
provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en colaboracién con
y para la ciudadanfa. Buscamos proporcionar servicios a las personas de manera eficiente, econdmica,
transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la participacion activa de toda la
comunidad en la toma de decisiones.”

VISION:

“Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distinga por su compromiso inquebrantable con la
participacion ciudadana, trabajando en estrecha colaboracién con la comunidad para arcionar un

habitantes.”

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par en estrecha con la para
prop un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y soclal, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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3. GRAFICA DEL ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE MINGA GUAZU. - GRAFICO 1- MACROESTRUCTURA

INTENDENCIA MUNICIPAL
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ANEXO | - RESOLUCION N° 2,087/2024

iones: A medida que avanzamos en el desarrollo explicativo de las Direcciones que se

N en laimagen anterior, se iran desglosando las distintas secciones de manera detallada. Estas
 serviran como guias especificas para abordar cada area clave, proporcionando informacion
ay clara sobre cada direccion delineada en la imagen. Cada seccién sera disefiada con el

) de ofrecer una vision completa y comprensible de las responsabilidades, metas y procesos

5 con las respectivas Direcciones. Este enfoque secuencial permitira una comprension gradual
la, facilitando asi una exploraciéon completa de las funciones y objetivos de cada direccién

| contexto general.

NEAMIENTOS PARA DEFINICION DE FUNCIONES.

2sponsabilidad: Es de vital importancia en el desempefio de los cargos de la Intendencia
unicipal, y de cada una de las Direcciones del nivel gerencial funcional que estén vinculadasal -~ -
ercicio de las funciones y actividades de Planificacion, Coordinacion, Direccién, Orientacion, ~ ]
formacién y Control. X \

anificacion: La preparacion de los planes de trabajo, y el andlisis de las actividades y acciones a
2sarrollar, identificando adecuadamente los factores obstaculizadores, buscando la forma ~
nveniente de aplicacion de los recursos disponibles; y la superacion de las deficiencias, para la’
rrecta toma de decisiones en cuanto a métodos, recursos técnicos y materiales, y /a
yservancia de los plazos y la calidad de los resultados, en la realizacion de los trabajos asignad‘os.'

bordinacion: La conjuncion del esfuerzo, los recursos y la racionalidad en su aplicacion, en uky

el
>terminado plazo, para obtener el mejor rendimiento posible en la ejecucion de las activida‘deé,;j

ireccion: El Ejercicio de ejecucion de todas las acciones, derivadas de cada una de las funciones\.“

ignadas, y la racional administracion de recursos humanos, en el sentido de la conducciony
>sarrollo de las personas, a través de los procesos de toma de decisiones dentro del ambito/de
s atribuciones, y la imparticion de instrucciones, y el debido control de los resultados. y

rientacién: El conjunto de acciones tendientes a garantizar que las actividades a desarrollar se
alicen segun los planes establecidos, la implementacién de las estrategias definidas, la
slicacion de medidas correctivas oportunas, la rectificacion de actitudes, y la adecuada
nservacion de los procedimientos.

formacion: Manejo adecuado del universo de conocimiento, vivencias, y experiencias de la
rganizacion, orientada eficientemente a proporcionar los necesarios y oportunos insumos para

toma de decisiones. El mantenimiento de la eficacia de los canales de comunicacion, para la
ansmision fluida de instrucciones, datos, propositos y resultados.

ontrol: El ejercicio de la supervision permanente y la evaluacion de desempefio de las funciones
e las personas; el seguimiento y evaluacion de la consecucion de objetivos y metas, a través de
verificacion permanente del cumplimiento de lo establecido en términos de calidad, plazos y
>sto.

omunicacion organizacion: El establecimiento de wuna constante interaccion entre los
ntes niveles y estamentos de la estructura de la organizacién, sobre la base del armdnico

sion es ser un municipio ejemplar que se distinga por su compromiso con la participacion ciudadana, tr en estrecha i6n con la comunidad para
biente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social, fomentando oportunidades que mejoren la calidad de vida
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ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
intercambio de informacidn, propicia la motivacién de los actores de cada una de las instancias y 4reas
operativas.

El mantenimiento de un éptimo nivel de interrelaciona miento organizacional, redunda en la creacién
de un clima laboral propicio para la optimizacién del rendimiento y la satisfaccién profesional.

La socializacién de la informacion posibilita la visualizacién de los resultados que se esperan alcanzar
al coordinar los esfuerzos de manera armonizada, también juega un papel crucial al proporcionar una
comprension clara y compartida de la direccidn y los logros esperados. Esto permite dirigir las
acciones hacia la realizaciéon de metas y el logro de los objetivos establecidos en cada uno de los
proyectos que forman parte de los planes y programas de la Municipalidad de Minga G

do en estrecha con la para
que mejoren la calidad de vida
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3.2DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES.
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| INTENDENCIA MUNICIPAL

INTENDENTE MUNICIPAL

| ALTA DIRECCION/POLITICO ESTRATEGICO
| NINGUNO

‘ Estd a su cargo la administracién general de la Municipalidad, de acuerdo
con las atribuciones y funciones regidas por el Art. 512 de la Ley 3966/10, |
“Orgdanica Municipal”.

&

E N° DE ORDEN

1 Orgénica Municipal, y demas normativas vigentes.

2 Ejercer la representacion legal de la Municipalidad.

3 Administrar los bienes municipales, recaudar e invertir los ingresos de la
municipalidad, de acuerdo con el presupuesto.

4 Ejecutar el presupuesto municipal. /

5 Disponer el inventario y la buena conservacién de los bienes mobiliarioL\
e inmobiliarios del patrimonio municipal.

6 Conceder o revocar licencias.

7 Otorgar permisos de apertura de negocios o disponer su clausura.

#

Actuar en las gestiones tendientes a la realizacion de la empresa
8 municipal, la participacién de la Municipalidad en los ingresos fiscales y la
asistencia intermunicipal.

9 Expedir y firmar ordenes de pagos.

10 No ordenar pagos que no estén previstos en el presupuesto municipal.

Efectuar las demads actividades administrativas previstas en la legislacion
11 vigente, como asi mismo, aquellas que emerjan de las funciones
municipales.

Promulgar y publicar las ordenanzas y resoluciones, cumplirlas y
12 reglamentarlas o en su caso vetarlas, conforme al procedimiento que se
establece en la Ley N2 3966/10, "Orgénica Municipal".

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: 6 do en estrecha i6n con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y ich con el firme p de trabajar en

colaboracién con y para lIa ci

prop
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

servicios a las personas de manera eficiente, de manera i y sin discr p Ia

13

Someter a consideracién de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza
Tributaria; a mds tardar el 30 de agosto de cada afo, y el proyecto de
Ordenanza de Presupuesto; a mas tardar el 30 de septiembre de cada afio.

14

Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la
ejecucién presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias
siguientes.

15

Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestionesy larendicién
de cuentas de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro
de los tres primeros meses de cada afio.

16

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

17

Asistir a las sesiones de la Junta Municipal a solicitud de esta, para
suministrar los informes que les hayan sido pedidos.

18

Elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal el anteproyec&
de presupuesto de gastos y célculo de recursos de la Municipalidad, a mas
tardar el veinte de octubre de cada afio.

19

Remitir a la Junta Municipal un informe la rendicién de cuentas dentro
los tres primeros meses del afio y que comprende: la memoria anual/de
su gestion, la ejecucién presupuestaria con las documentaciones, el
balance de ingresos y egresos, el estado financiero y patrimonial, la
comparacién analitica del presupuesto general y de su ejecucién y el
inventario general de los bienes patrimoniales.

20

Remitir al Ministerio del Interior y a la Gobernacidn para su conocimiento,
copia de las ordenanzas; luego de su promulgacion.

21

Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas.

22

Establecer y reglamentar la organizacién de las reparticiones a su cargo,
conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de la
Municipalidad, dirigiendo, coordinando y supervisando el funcionamiento
de las distintas unidades administrativas.

23

Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion
publica o concurso de ofertas y realizar las adjudicaciones, conforme a la
ley.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la il en estrecha colaboracién con la comunidad para

un de y servicios
de nuestros habitantes.”

y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIOAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p. del gobi central y ici) con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, t p de manera i y sin discr pi Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi N

ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024

Nombrar y remover al personal de la intendencia de conformidad a los
24 establecido en el estatuto del funcionario municipal o a falta de este, a la
ley del funcionario publico.

25 Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando
sean requeridos por la Junta Municipal y otras instituciones publicas.

Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal

26 . ER % :
cuando asuntos urgentes de interés publico asi lo requieran.

Conocer de los recursos de reconsideracién o revocatoria interpuestos
27 contra sus propias resoluciones; y de apelacién, contra las resoluciones
del Juzgado de Faltas Municipales.

Aplicar multas a los infractores de las leyes de caracter municipal,
28 ordenanzas, reglamentos y resoluciones en conformidad con lo
determinado por el Juzgado de Faltas Municipales.

Otorgar poderes para representar a la municipalidad en juicios o fuera de

29 ;
él.

30 Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios.

Autorizar la creacion y funcionamiento de comisiones de fomento
31 comunal y juntas comunales de vecinos, y reglamentar el funcionamiento
de la Policia Municipal.

Participar en actividades de cooperacién municipal e interinstitucional y

#e prestarle su apoyo.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha con la para
un de bie y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE.

Municipalidad de Minga Guazii

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

— Km. 16 Minga Guazi

Misién: “Nuestra mision como

grupo de servidores piiblicos es ad
colaboracién con y para la B

los recursos p del gobierno central y con el firme

de trabajar e

participacion activa de toda la

con
servicios a las personas de manera eficiente,
»

de manera | ¥ sin discr

en la toma de decisic

SECRETARIA PRIVADA
SECRETARIO PRIVADO
DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL
Desarrollar estrategias de comunicacién para informar a la
comunidad sobre politicas, proyectos y logros municipales. Esto
contribuye a la transparencia y construccién de confianza.
N° DE ORDEN
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demds normativas vigentes.
Asistir a la Intendencia municipal en la configuracién de las pautas
2 y la agenda de visitas, la recepcién de personas y delegaciones, la
programacién de ceremoniales, proyectando la buena imagen
institucional.
Recibir, registrar, distribuir y realizar seguimiento de expedientes,
i) notas y otros documentos provenientes de la Intendencia y las
demas dreas de la institucion.
4 Facilitar la comunicacion entre el Intendente y otros funcionarios,
asi como con el publico en general.
Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos,
5 amoblamientos, (tiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.
6 Participar las actividades y eventos publicos oficiales de la
Municipalidad.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
7 su cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.
8 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su

con la par en estrecha colaboracién con la comunidad para

de nuestros habitantes.”

y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d:

y social, opor que mejoren la calidad de vida
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y con el firme
colaboracién con y para la ci prop servicios a las personas de manera eficiente, p: de manera y sin di:
participacién activa de toda la d en la toma de decisi »

de trabajar en
P la

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR/A GENERAL

ALTA DIRECCION/POLITICO ESTRATEGICO
INTENDENCIA MUNICIPAL

Sincronizar 'y supervisar la administracién institucional y la
colaboracion entre las diversas direcciones, con el propésito de
garantizar el cumplimiento de sus objetivos y proporcionar respaldo
estratégico a la Intendencia Municipal en cuestiones institucionales.

FRECUENCIA
C |P |E | N DEORDEN

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Elaborar bajo las indicaciones del Intendente Municipal, acciones
estratégicas con el objetivo de fortalecer la institucidn.

Sincronizar las operaciones de los diversos proyectos llevados a cabo
por la institucién.

Vigilar de manera eficaz la realizacién de las actividades que
4 contribuyen al desarrollo de los proyectos de fortalecimiento
institucional, con el propdsito de alcanzar los objetivos establecidos.

Fomentar el trabajo cooperativo entre las distintas direcciones de la

5 R -
instituciéon municipal.

6 Contribuir en la formulacién de estrategias para incrementar los
recursos financieros.

7 ; Participar en la elaboracién del Presupuesto General de Ingresos y
Gastos de la institucidn.

8 Representar a la institucién bajo autorizacién del Intendente Municipal

cuando sea necesario.

Supervisar la ejecucién de las disposiciones suscriptas por la
9 Intendencia Municipal, que han de ser procesadas para la ejecucién del
presupuesto, conforme a las disposiciones legales vigentes.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: b; en estrecha colab con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p del gobierno central y ici) con el firme p de trabajar en

colaboracién con y para Ia prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi 2

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

Proponer, basédndose en experiencias de alto nivel directivo, enfoques
10 précticos para mejorar las unidades organizativas, teniendo en cuenta
alternativas factibles a corto plazo.

Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones,
11 establecidas por las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares
emitida a nivel gobierno. j|

12 Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos
establecidos.

Registrar las actividades llevadas a cabo conforme a los procedimientos

13 . .
actuales y a los informes comprometidos.

14 Revisar todos los documentos dirigidos a la direccién y emitir opiniones
sobre ellos tan pronto como sea posible.

15 Elaborar los informes correspondientes a la Direccidn, de acuerdo a
establecido por la Direccién General o la Intendencia Municipal.
Responder a las consultas, brindar orientacién o gestionar reclamos

16 recibidos en la direccién, provenientes de otras direcciones, unidade
o terceros relacionados con la gestidn y las labores de la direccién a£u
cargo.
Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la direccidn y

97 mantener informado a su supervisor inmediato, el Intendente

Municipal.

Cuidar por la adecuada utilizacion y conservacién de los equipos,
18 amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

19 Colaborar con las labores de otras unidades o direcciones, siguiendo
las instrucciones recibidas cuando sea necesario.
20 Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones,
normativas y procedimientos vigentes.
21 Controlar las operaciones y generar medidas correctivas, preventivas y
de control.
Crear sistemas y procesos que realicen un seguimiento y optimicen la
2 productividad, asi como las normativas, mediciones y objetivos de
rendimiento, con el fin de garantizar el logro de los objetivos
propuestos..
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici b en estrecha con la para
un deb y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, fi opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY

Mi Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores publicos es con los recursos pr del gobierno central y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B prop servicios a las personas de mancra eficiente, 0 transp; de manera ij y sin P Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi =

ANEXO | — RESOLUCION N° 2,087/2024

Encargarse de resolver los problemas y quejas de los empleados, asi
como gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas.

23

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo segun los
24 resultados obtenidos y de acuerdo con las politicas y sistemas de
evaluacién institucional vigentes.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por su
caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo

25 pi ; L .
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo ser
éstas los dias sabados, domingos o feriados.

/\/

2 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la paturaleza de Aus
funciones. TN

Y
]

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha con la para
prop un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y con el firme compromiso de trabajar en
colaboracion con y para Ia ci ia. B p servicios a las personas de manera eficiente, P de manera ij y sin i6n, p: la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ASESORIA ADMINISTRATIVA CONTABLE
ASESOR ADMINISTRTIVO CONTABLE
ASESOR/UNIDAD CONSULTIVA
DIRECCION GENERAL

Contribuir al manejo responsable y transparente de los recursos
financieros de la municipalidad, asegurando que se adhiera a las
normativas y promoviendo la toma de decisiones informada desde
el punto de vista administrativo/financiero.

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Colaborar estrechamente con la Direccién General y el Intendente
Municipal para desarrollar estrategias, abordar problemas y poner
en practica métodos de trabajo eficientes con el objetivo de
alcanzar los objetivos propuestos.

Proporcionar apoyo técnico y administrativo de manera
3 profesional, planificando y coordinando la ejecucién de tareas con
el superior inmediato y otras areas dentro de la municipalidad.

Supervisar las propuestas de reprogramacion presupuestaria y/o
4 modificaciones en el presupuesto municipal, ademés de participar
en la elaboracién del Presupuesto General Anual.

Acompafiar al Departamento Contable a las sesiones con la Junta
5 Municipal para brindar apoyo en las exposiciones de informes, y
aportar explicaciones cuando sea necesario.

Colaborar con otros departamentos en asuntos relacionados con la
6 gestion financiera y facilitar la comunicacién entre la Direccién de
Administracién y Finanzas y otras dreas municipales.

Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones,
7 establecidas por las leyes, decretos, resoluciones, anexos y
circulares emitida a nivel gobierno.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la i iud. b; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un debl y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidén: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con d los recursos pi del gobierno central y ici con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud; B prop servicios a las personas de manera eficiente, P de manera | y sin discr la
participacién activa de toda la en la toma de deci! 4l

— 3 2
ﬁ_\wu&&ﬂm

Asegurar el cumplimiento de las normativas durante el proceso de

ejecucion de pagos en la institucién en su totalidad.
Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia de los procesos
9 contables y administrativos e implementar mejores practicas en la
gestion financiera municipal.
10 Seguimiento de los documentos y expedientes presentados ante las
entidades de control.
11 Organizar reuniones informativas mensuales con los directores y
responsables de las diferentes dreas municipales.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
12 su cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
13 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturateza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, fc P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY

Mlm wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y ici con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, p de manera i y sin di: i6n, p: Ia
participacién activa de toda la i en la toma de decisi i
ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
| : ' MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES i
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO/A GENERAL
DIRECCION/UNIDAD TACTICA
| DIRECTOR/A GENERAL

Asistir como apoyo a la Intendencia Municipal, asi mismo, la
supervision del movimiento de expedientes y/o documentos, las
comunicaciones y las correspondencias, el controlador del
personal municipal y el cuidado del archivo central.

FRECUENCI

A Rl : FUNCIONES REGULARES
c P E N° DE ORDEN

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

2 Asistir al Intendente en sus distintas actividades

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

Supervisar el buen funcionamiento de la mesa de entradas y
expedicién, central telefénica y archivo central.

Organizar y conservar el archivo municipal, ejerciendo un
5 control sobre la recepcidn, clasificacion, registro, distribucidn, y
archivo de los documentos de la Municipalidad.

Administrar y ejercer un control sobre la comunicacién interna
de la Municipalidad.

Resolver en el marco de sus facultades los demé&s asuntos
sometidos a su consideracion.

Administrar al personal de la Municipalidad, tanto lo referente
8 al personal administrativo como el cumplimiento de la Ley, en |a
aplicacién de sus derechos y obligaciones.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
9 amoblamientos, utiles de oficina y demds elementos necesarios
para su actividad asignados a su sector.

Poner a disposicién de la ciudadania las ordenanzas vigentes y
10 las demds fuentes publicas de informacién; y certificar los
documentos municipales.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti 6 en estrecha colab, con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Req para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
w Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y i con el firme P! de trabajar en
colaboracion con y para Ia c ia. B! prop servicios a las personas de manera eficiente, o p de manera i y sin di p Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi "
1 Coordinar la redaccion de la memoria anual de la Intendencia
Municipal.

Protocolizar y numerar las Ordenanzas, Reglamentos y
12 Resoluciones de cada afio, y expedir copias de los mismos, previa
autorizacién del Intendente Municipal.

Mantener informado al Intendente Municipal sobre las
actividades y novedades de la institucién.

Transmitir a las distintas unidades de todos los niveles de la
14 organizacién municipal, las instrucciones y orientaciones del
Intendente Municipal.

15 Elaborar la propuesta presupuestaria de su unidad.

Realizar la evaluacién del desempefio de los funcionarios a su
16 cargo, de acuerdo a las politicas, métodos y procedimientos
establecidos.

Expedir de conformidad con la Ley, la certificacién de todo

117/ .
documento municipal.
18 Redactar los reglamentos y resoluciones de la Intendencia
Municipal.
Refrendar cuando corresponda los actos juridicos del Intendente
19 e )
Municipal, controlando su legalidad.
20 Ejercer la representacién oficial del Intendente Municipal, en los
casos debidamente autorizados por el mismo.
21 Redactar los Mensajes y anteproyectos de Ordenanzas y

Reglamentos a ser remitidos a la Junta Municipal.

Solicitar al Intendente Municipal la aplicacién de medidas de
22 estimulos y disciplinarias a los funcionarios a su cargo conforme
a los procedimientos y la legislacién vigente.

Por autorizacién de la Intendencia Municipal, programar y
23 realizar actividades de bienestar social al personal, de acuerdo a
las politicas establecidas.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del

24 ; ; . . S
/ ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
i pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
25 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la parti d: b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bi 3 y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY

MINGA wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

— 5 o 4
L i MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES j
: | MESA DE ENTRADA
CION DEL CARGO: | ENCARGADO DE MESA DE ENTRADA
Ql ' SECCION/UNIDAD OPERATIVA
SECRETARIA GENERAL
Planificar y coordinar las actividades la recepcién, entrega y
distribucién de documentos, referentes a su sector.
FRECUENCIA
FUNCIONES REGULARES
P | E | N°DEORDEN

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

) Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes, notas,
expedientes, correspondencias y demds documentos.
Brindar las informaciones generales a los contribuyentes sobre

3 distintas consultas e inquietudes referidas a los servicios
municipales.

4 Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada trdmite,
efectuando el seguimiento de los expedientes tramitados.

5 Expedir constancia o contrasefia de los documentos recepcionados.

6 Remitir las documentaciones recibidas y registradas a las distintas
unidades pertinentes, de acuerdo a los tramites solicitados.

7 Custodiar y mantener actualizados los libros de registros de los
documentos relacionados con las actividades de su sector.

3 Elaborar el informe de los expedientes recepcionados y retirados, y
remitir a la Secretaria General de forma oportuna.
Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos,

9 informando a la Secretaria General de cualquier novedad surgida al
respecto.

10 Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los demds
elementos necesarios para su actividad asignados a su sector.

VISION: "N;;stra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su pi iso i con la parti iud. b. en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de > y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE_

Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estlgnrrlbla e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

'O PARANA - PARAGUAY
-ruer (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como Lrupn de servidores p\'lhllcos es

con y para la

servicios a las personas de manera eficiente, P de manera ig y sin
participacién activa de toda la comunidad en la tomn dc decisiones.”

ar con ilidad los recursos p! del gobierno central y munlclpnl‘ con el firme compmmiso de trabajar en

P

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024
ANEXD ] -

1 Colaborar con la preparacién de la Memoria Anual, de acuerdo con
las orientaciones de la Secretaria General.
Proveer, segun el caso, de los formularios y solicitudes a los

12 contribuyentes, brinddndoles la orientacién necesaria para
completarlos adecuadamente para su posterior tramite.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por

13 su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
ser éstas los dias sadbados, domingos o feriados.

14 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

T

VISION: “Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distinga por su

un de s d y servicios
de nuestros habitantes.”

L) JJ_‘._rJ

promi: le con la p: 6n ci do en estrecha i6n con la d para
y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, di que mejoren la calidad de vida
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MUNICIPALIDAD DE_

MINGA GUAZU

Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero -~ Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: *“Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la ciud:

prop
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

servicios a las personas de manera eficiente, omi de manera i y sin

P P

ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL SECTOR: | MESA DE ENTRADA
DENOMINACION DEL CARGO: | ASISTENTE DE MESA DE ENTRADA
_NIVEL JERARQUICO: ASISTENTE
SUPERVISOR INMEDIATO: JEFE DE MESA DE ENTRADA
R e - “ Asistir a la jefatura de mesa de ent recepcio
FUNCION PRINCIPAL: L  entrada en la recepcion y
i S distribucidon de los documentos recibidos en la Municipalidad.
FRECUENCIA ;
FUNCIONES REGULARES
C [P |E | N°DEORDEN ; :
1 Verificar que los documentos recibidos en mesa de entradas
reunan los requisitos formales para su recepcion.
Recibir formalmente los documentos conteniendo los siguientes
2 datos: sello de recepcidn, numero de expediente, fecha y hora de
recepcion, firma de la persona que recibe los documentos.
Emitir la contrasefia o constancia de recepcion, con los siguientes
3 datos: sello de recepcion, numero de mesa de entrada o
expediente, hora de recepcién, firma de la persona que recibe los
documentos.
4 Recepcionar las llamadas telefénicas correspondientes a la
jefatura y derivar a quien corresponda.
5 Realizar fotocopias.
6 Registrar |la entrada de los documentos en el sistema informatico.
7 Registrar la entrada de los documentos en el cuaderno habilitado
para el efecto.
8 Mantener actualizado el sistema informatico de mesa de entrada.
9 Emplear correctamente los bienes de usos patrimoniales.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la icipaci do en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Req Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

RIS 2ALIDAD DR ALTO PARANA - PARAGUAY
MlNGA WAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores

piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobi c c] j
hBoriu b T Pt pi entes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

D ervicios a las personas de eficiente, s i Y
participacién activa de toda la comunidad en la lnm‘; de dcclslnnef::‘ AN G _— Setmer v : "
i g ° 4
MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES l

,lDEhi'I‘,Ifl,CAGION DEL SECTOR: | ASESORIA JURIDICA
‘DENOMiNACIdN DEL CARGO: | ASESOR/A TECNICO LEGAL

| NIVEL IEﬁARQUICO: | ASESOR/UNIDAD CONSULTIVA
SUPERVISOR INMEDIATO: | DIRECTOR/A GENERAL

Brindar asesoramiento a la Intendencia Municipal en cuanto a la
e ) aplicacion imi
'FUNCION PRINCIPAL: p y cun'!pllmlentq dg las leyes y oFras normas legales, de
: acuerdo a los fines y objetivos establecidos, que afecten a la
gestién comunal.

FRECUENCIA
C |P |E | N°DEORDEN

FUNCIONES REGULARES

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica

1 s ‘ : .
Municipal, y demas normativas vigentes.
Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad
ante los tribunales de la Republica, de cualquier jurisdiccién en
) todos los juicios y acciones que en ellas sea parte, como actora o

demandada, querellante o querellada, incluso en cuestiones
administrativas, siempre en cumplimiento de los mandatos
expresos que le hayan sido impartidos.

Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con
3 la aplicaciéon de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y/|
Resoluciones municipales.

Dictaminar sobre los expedientes recibidos por las diferentes

4 i e
dependencias de la Institucion.
Prestar asesoramiento a la Junta Municipal, a pedido de la
misma, en todo lo relacionado a la interpretacion y aplicacion de
5 las disposiciones legales, asi como la produccién de dictdmenes
en los demas actos administrativos que le fueren remitidos,
evacuar las consultas que hayan sido derivadas a su
consideracion.
6 Estudiar y emitir opinién sobre la aplicabilidad de normas
juridicas en la administracién municipal.
7 Procesar y controlar de todos los documentos dirigidos a su
sector, manteniendo actualizado el archivo legal.
3 Mantener informado al Intendente sobre las actividades y
acciones ejercidas desde su sector.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su P! con la par en estrecha con la i para
un de K y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Req para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

SUMISIPALIDAD DB, ALTO PARANA - PARAGUAY
M|NGA GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y con el firme de trabajar en

colaboracion con y para la ciudadania. Buscamos proporcionar servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacidn activa de toda la en la toma de decisi ta

Mantener el buen relacionamiento con todas las dependencias

9 de la institucién.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos,
10 amoblamientos, ttiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

1 Intimar a los contribuyentes morosos para el cumplimiento de
sus obligaciones.

Tramitar el cobro extrajudicial y judicial de los documentos
12 vencidos suscritos por los contribuyentes del municipio,
informando de estos hechos a la Intendencia.

Participar u opinar en la elaboracién de anteproyectos de
Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones. Participar en la
13 formulacion del pliego de bases, condiciones y especificaciones
para el llamado a licitacién publica o concurso de precios para la
construccion de obras, adquisicién de bienes y prestacién de
servicios.

Redactar los contratos emergentes de las licitaciones, concursos

14 . :

de precios, concesiones y otros.

Revisar y controlar que la documentacién de las adjudicaciones
15 se encuentre de acuerdo con los requisitos establecidos por la

Ley.

Dictaminar sobre los expedientes relacionados con los edificios e
sy 16 informes solicitados por el poder judicial, legislativo y otras
instituciones.

Representar a la Intendencia Municipal en los casos de sumarios
17 administrativos al personal municipal, de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

Analizar los casos relativos a la expropiacién de inmuebles, y

18 :
expedirse sobre el caso.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
19 por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
20 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
271 Asesorar e Instruir al Intendente sobre las Normativas que debe
de Cumplir.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la pa i en estrecha colaboracién con la comunidad para
un i de E y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, por que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Mini,

Norma de Req para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y i con el firme compromiso de trabajar en
colaboracion con y para I ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera i y sin Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi "

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DIRECTOR/A DE TALENTO HUMANO

| DIRECCION/UNIDAD TACTICA
D

[ J

Administracién integral de los recursos humanos para garantizar
un ambiente laboral eficiente, justo y motivador creando un
entorno laboral saludable y productivo, asegurando el
reclutamiento adecuado, el desarrollo continuo de los empleados
y la gestion eficaz de las relaciones laborales en el dmbito
municipal.

FRECUENCIA
C |P |E | N°DEORDEN

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Gestionar los procesos de seleccién y contratacién de personal,
2 asegurdndose de reclutar candidatos calificados y alineados con
las necesidades y valores de la municipalidad.

Control de asistencias, llegadas tardias, horarios de salida,
3 permisos y constancias de reposos presentados por los
funcionarios.

Llevar a cabo la administracién de los registros de empleados,
4 incluyendo contratos, salarios, beneficios, y cualquier otra
informacién relacionada con la relacién laboral.

Incorporar a nuevos funcionarios en el sector designados
promoviendo la rapida aceptacién en el ambiente de trabajo.

6 Atender a los postulantes de cargos vacantes.

Planificar y coordinar programas de capacitacién y desarrollo para
7 el personal municipal, promoviendo el crecimiento profesional y
actualizando las habilidades de los empleados.

Implementar sistemas de evaluacién del desempefio para mediry
8 analizar el rendimiento de los empleados, proporcionando
retroalimentacion constructiva y identificando 4reas de mejora.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par iud; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bie y servicios eficil y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, fi por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p ientes del gobi central y icipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la ci prop: servicios a las personas de manera eficiente, cconémica, transparente de manera | y sin di P Ia
participacion activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO |~ RESOLUCION N° 2,087/2024

Gestionar las relaciones laborales entre la municipalidad y los
9 empleados, asegurando un ambiente de trabajo positivo y
resolviendo conflictos de manera efectiva.

Elevar notas de amonestaciones y suspensiones, preavisos,
i 10 remociones, entre otros y por las vias superior remitirlas a los
| destinatarios.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
1l amoblamientos, tiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

i 12 Responsable del Sistema Integrado Centralizado de la Carrera
i Administrativa (SICCA).

13 Garantizar que todas las practicas de recursos humanos cumplan
con las leyes laborales y regulaciones vigentes.

14 Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno de la
institucion.

Facilitar la comunicacién interna dentro de la municipalidad,
15 asegurando que los empleados estén informados sobre politicas,
cambios organizacionales y otras cuestiones relevantes.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.

16

i Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturalez
‘ funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la participaci b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un i de star, y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6mico y social, fe que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Mini para un Sist: de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

10 grupo de servidores piiblicos es Ar con r il los recursos p

M:si:in: §ueslru mision con s del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
n con y para Ia P servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera i y sin di: p Ia
participacidn activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

ASISTENTE DE GESTON Y DESARROLLO DE PERSONAS.
ASISTENTE

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECTOR/A DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS.

Administracién integral de los recursos humanos para garantizar un
ambiente laboral eficiente, justo y motivador creando un entorno laboral
saludable y productivo, asegurando el reclutamiento adecuado, el
desarrollo continuo de los empleados y la gestion eficaz de las relaciones
laborales en el dmbito municipal.

FRECUENCIA : !
FUNCIONES REGULARES
C|P E N° DE ORDEN : i
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.
2 Elaboracién de Resolucién con Contratos de los rubros 141,142 y 144,
3 Redactar planillas de funcionarios con sus respectivos cargos y salarios.
2 Elaboracién de certificados de trabajos, constancias de vacaciones, entre
otros.
5 Elaborar informes, notas conjuntamente con el superior inmediato.

Control y Ordenamiento de los legajos de funcionarios activos dentro de

i 6 SRy
la institucidn.
| 7 Recibir y registrar expedientes de renuncias de funcionarios y remitir en
la direccién de Asesoria Juridica.
3 Redactar planillas de funcionarios y remitir al banco sus respectivas
copias de cedulas para tarjetas de pago de salarios.
9 Elaboracién de planilla para el SICCA.
10 Elaboracién de planilla de comisionados de funcionarios a otras
instituciones.
11 Coordinar los trabajos a realizarse en la semana con el superior
inmediato.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici 6 bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de s y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 11} y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Siste de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE.

Municivalidad de Mipoq, Guazs

Avaa. vt Estigarribia‘e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como
colaboracién con y para la ci
participacion activa de toda Ia

VISION: “Nuestra Visién es

grupo de servidores piblicos es

con
[ servicios a las personas de manera eficlente, 6 t de manera |
en la toma de decisi 2

ser un municipio ejes
e

d los recursos pi del gobi central y con el firme de trabajar en
Y sin di

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

AUXILIAR

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Apoyar las labores propias de Talento Humano, aportando
todas sus capacidades para la mejora continua y el adecuado
funcionamiento del proceso.

Apoyar el proceso de vinculacién del personal que se incorpora a
la funcién municipal.

Apoyar las actividades administrativas que se requieran.

| Apoyar los procesos de seleccién que conlleve la funcién

municipal.

| alos cambios de datos generales de los empleados.

Realizar los reportes necesarios a las partes interesadas en cuanto

Actualizar base de datos de los empleados

Realizar certificados laborales.

Apoyar en la planeacién y ejecucién de eventos y/o actividades.

Atender las necesidades del publico interno y externo, tanto
presencial como telefénicamente.

Apoyar la ejecucién del plan de capacitacion.

un
de nuestros habitantes.”

mplar que se distinga por su con la d b en estrecha colab con la para
y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD D&_ ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

)I‘Ilel’in: “)ueslrﬂ mision como grupo de servidores piblicos es administrar con P it los recursos pr s del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la B proporci servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia en la toma de decisi i

= 5 ° 4

B MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES i o

DEL SECTOR: CONTROL INTERNO

0 RGO: __| CONTRALOR INTERNO

| DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL

il i rtfie Ejercer un control planificado de los actos administrativos de Ia A ¢
NGIQN}PRINCIPAL: Municipalidad, de conformidad con las "Normas de Auditoria
e B 3 Generalmente Aceptadas", y la Ley 1535/99.

FRECUENCIA
C P E N° DE ORDEN

FUNCIONES REGULARES

o

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demas normativas vigentes.

2 Identificar y evaluar los riesgos potenciales que podrian afectar la
consecucion de los objetivos municipales.

Verificar el legajo de los documentos de pagos a realizarse, una vez

ks 3 i 7 y 257

g que cumpla con los requisitos, se procedera a la ejecucién del pago.

.

Establecer politicas y procedimientos internos que aseguren la
4 correcta ejecucion de las operaciones y el cumplimiento de las

normativas. Documentar y comunicar dichas politicas a los
empleados y responsables.

’ Establecer la segregacion adecuada de funciones para prevenir
4 | 5 conflictos de interés y fraudes. Evitar que una persona tenga control
total sobre una transaccién o proceso.

Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos en la Ley
6 Orgénica Municipal referentes a la presentacién de documentos y al
tratamiento de las disposiciones emanadas de la Junta Municipal.

Verificar el cumplimiento de las Leyes, Decretos, Ordenanzas,
7 Reglamentos y Resoluciones, posteriores a las acciones que fueron
E efectuadas en el ambito de la municipalidad.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la participaci iudad; en estrecha colaboracién con la comunidad para
proporcionar un ambiente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu
MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal,
lab ion con y para Ia ciudadania. B prop
participacidn activa de toda la d en la toma de decisi

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024
e

Verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la

con el firme compromiso de trabajar en
servicios 4 las personas de manera eficiente, ccondmica. transparente de manera gl y sin di: P Ia

3 Municipalidad, en un ambiente de eficiencia, integridad vy
transparencia, que garanticen el cumplimiento de sus finalidades
sociales.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
i 9 amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
ai actividad asignados a su sector.

f Proporcionar informes regulares a la alta direccién y otros
10 responsables sobre el estado del control interno para comunicar
hallazgos y recomendaciones para mejorar los procesos y controles.

Acompafiar la implementacién del MECIP (Modelo Estandar de

2 Control Interno del Paraguay) a ser aplicado en la Municipalidad.

Efectuar observaciones y sugerencias que estime necesarios para la
correccion de errores, deficiencias irregularidades detectados en las
operaciones y en el manejo o administracién de los bienes de la
institucion.

12

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
| : su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
w ; ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

1 14 :
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso il con la parti i en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bienestar, y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

e
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD D&_ ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la B prop servicios a las personas de manera eficiente, cconémica, transparente de manera iguali y sin di P Ia
participacion activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2,087/2024

B MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES 1

RENDICION DE CUENTAS

RGO: | ENCARGADO DE RENDICION DE CUENTAS
SECCION/NIVEL OPERATIVO

CONTROL INTERNO

Asegurar la transparencia y la responsabilidad en la gestion de los
recursos publicos. A través de la rendicién de cuentas, la
municipalidad rinde explicaciones a la comunidad sobre cémo se han
| utilizado los fondos y qué resultados se han obtenido.

FRECUENCIA
(¢ P E | N° DE ORDEN

FUNCIONES REGULARES

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
1 Municipal, y demds normativas vigentes.

Proporcionar informacién clara y comprensible sobre los ingresos,
gastos y el uso general de los recursos financieros de la
2 municipalidad. Esto incluye presentar informes financieros
periddicos que reflejen de manera precisa la situacién econémica de
la entidad.

Demostrar que la municipalidad ha administrado los recursos de
‘ manera responsable y eficiente. La rendicién de cuentas implica
| 3 explicar las decisiones tomadas en la gestién de fondos y los
‘ resultados obtenidos en términos de servicios publicos y proyectos.

Asegurar que la municipalidad cumple con las leyes y regulaciones

j 4 en cuanto a la gestién financiera y la presentacién de informes. Esto
incluye estar al tanto de las normativas fiscales y contables
| aplicables.

[

Permitir que la sociedad civil y otros actores externos ejerzan un
! control social efectivo sobre las acciones y decisiones de la
| 5 municipalidad. Esto contribuye a la deteccién de posibles
l irregularidades y promueve la transparencia.

{ Construir y mantener la confianza de la comunidad en la gestién
municipal. Una rendicidén de cuentas efectiva fortalece la relacién
| 6 entre la municipalidad y los ciudadanos, generando un ambiente de
confianza y colaboracién.

Utilizar la informacién obtenida durante el proceso de rendicién de
cuentas para aprender y mejorar. La retroalimentacién de la
7 comunidad puede ayudar a identificar éreas de mejora y ajustar
[ estrategias para satisfacer mejor las necesidades de los ciudadanos.

1 8 Cualguier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus funciones.

| Verificar todas las documentaciones previas al pago conforme la

e °
9 Resolucién CGR N° 236/20.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su compromiso i con la participacién ci ji en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb 3 y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Siste de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE_

ALTO PARANA - PARAGUAY
MlNGA GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Meal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

Mision: *“Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es istrar con r los recursos
ia. B |

colaboracién con y para Ia ciud,
participacion activa de toda la en la toma de decisi

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

ON DEL SECTOR: T MODERNIZACION, ORGANIZACION, PROCESOS Y MECIP

ION DEL CARGO:

DIRECTOR

QUICO:

DIRECCION/ UNIDAD TACTICA

INMEDIATO:

DIRECTOR/AGENERAL 4T

! PRINCIPAL:

| Promover una gestion publica eficiente, transparente vy
| orientada a resultados a través del fortalecimiento de los
’ sistemas de control interno en las entidades gubernamentales,
| contribuyendo a la mejora continua y a la rendicién de cuentas
] en el dmbito publico.

[
|
|
|

-

FUNCIONES REGULARES

}7N° DE ORDEN

al

Curplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

| Construir de una cultura institucional de autocontrol, a fin de
| generar acciones y mecanismos de prevencién y de control en

tiempo real de las operaciones.

| manera permanente, brindando la autoproteccidn necesaria

| transparente, contribuyendo asi al cumplimiento de la finalidad

Correcciony evaluacion de mejoras continuas de la institucién de
para garantizar una funcién administrativa integral, eficaz y

social de la Municipalidad.

| implementacion y evaluacién de sistemas de control interno en
" las entidades publicas. Esto garantiza la consistencia y

Establecer estandares y practicas comunes para el disefio,

uniformidad en los procesos de control.

| Contribuir al fortalecimiento de la gestién publica mediante la

| prevencion y deteccién oportuna de posibles irregularidades o
fraudes.

implementacién de précticas que mejoren la eficiencia, eficacia
y transparencia en el uso de los recursos ptblicos.

Ayudar aidentificar, evaluar y gestionar los riesgos asociados con
las operaciones de las entidades publicas. Esto incluye la

- Cuidar por la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos,

amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios parasu
actividad asignados a su sector.

o ejemplar que se distinga por su compromiso inquebrantable con la participacion ci baij en estrecha i6n con la

iridad y servicios eficientes y ce calicad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social, fomentando oportunidades quem

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd

MUNICIPALIDAD DB ALTO PARANA - PARAGUAY
MlNGA GUAZlJ Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397
Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores publicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la cif B prop: servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. fransparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la comunidad en Ia toma de decisiones.”

ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
i ST

Promover una gestion orientada a resultados, asegurando que
los recursos se utilicen de manera eficiente para lograr los
objetivos y metas establecidos en las politicas y planes
gubernamentales.

Reforzar la responsabilidad y rendicién de cuentas de los
9 funcionarios publicos al establecer mecanismos claros de
supervision y evaluacion de sus acciones y decisiones.

Fomentar la cultura de mejora continua en las entidades
publicas, incentivando la revisién constante de procesos y la

10 . -, : . .
1 implementacion de ajustes para optimizar el desempefio
‘ institucional.
|
1
Facilitar la capacitacién y desarrollo del personal en temas
11 relacionados con el control interno, asegurando que haya un

1 \ § entendimiento adecuado de los principios y procedimientos
establecidos por el MECIP.

! ! Asegurar que las entidades publicas cumplan con las leyes,
12 normativas y politicas aplicables en materia de control interno,
fortaleciendo asi la legalidad y legitimidad de sus acciones.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del

13 ) . . ) o
’ ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
i
i " ) :
| 14 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la particij ciudad ji en estrecha colaboracién con la comunidad para
proporcionar un ambiente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del ico y social, f P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Req para un Sist: de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Mlm wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p it del gobierno central y con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi i

- o 4
MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES ‘ i

PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
DIRECTOR DE PRENSA
DIRECCION/ UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL

Garantizar una comunicacién efectiva, transparente y
bidireccional entre Ia municipalidad y |Ia comunidad,
promoviendo asi la participacion ciudadana y construyendo una
relacion positiva con los residentes locales.

FRECUENCIA
C |P |E | N°DEORDEN

~ FUNCIONES REGULARES

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demds normativas vigentes.

El departamento se encarga de gestionar y difundir informacién
) oficial de la municipalidad. Esto implica mantener a la comunidad
informada sobre las actividades, proyectos, decisiones y logros
del gobierno local.

Establecer y mantener relaciones sélidas con los medios de
3 comunicacion locales y nacionales. Esto incluye la preparacién de
comunicados de prensa, la organizacién de conferencias y
entrevistas, y la respuesta a consultas de los periodistas.

Administrar las plataformas de redes sociales de la municipalidad
para difundir informacién, interactuar con la comunidad y
proporcionar actualizaciones en tiempo real sobre eventos y
noticias relevantes.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
5 amoblamientos, utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Contribuir a la construccién y preservacién de la imagen positiva
de la municipalidad. Esto implica gestionar crisis de

comunicacion, responder a criticas Y promover una percepcion
positiva de las acciones del gobierno local.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la particij baj en estrecha colaboracién con la comunidad para
deb 5 y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, f que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”

N de Requisitos Minii para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ANNISIPALIDAD DA, ALTO PARANA - PARAGUAY
Mm wuu Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos pi del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
laboracién con y para la ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, 0 P de manera y sin di ion, p do la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024
S

Coordinar la participacion en eventos y ceremonias oficiales, asi

7 como organizar eventos propios para promover la participacion
ciudadana y fortalecer la relacién entre la municipalidad y la
comunidad.

Facilitar la participacion activa de la comunidad en la toma de
3 decisiones municipales. Esto puede incluir la organizacién de
reuniones publicas, foros y consultas para recoger opiniones y
retroalimentacién.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
9 por su cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.
10 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE.

Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como

colaboracién con y para la ci

grupo de servidores piblicos es

participacidn activa de toda la

con los recursos p del gobierno central y i con el firme p de trabajar en
servicios a las personas de manera eficiente, o P de manera i Y sin discr
»

p la

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

COORDINACION DE LA UOC

DIRECCION/UNIDAD TACTICA

DIRECTOR/A GENERAL

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de |a Municipalidad,
en coordinacién con las dependencias a 2051/03, el Decreto(
| 21099/03, en concordancia con la Ley 3966/10 "Organica
Municipal".

FRECUENCIA

FUNCIONES REGULARES

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénic
Municipal, y demas normativas vigentes.

Realizar los procesos de licitatorio de todas las adquisiciones de
bienes, servicios y obras que la institucién municipal necesite
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley y reglamentos vigentes.

Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de
Informacion de las Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y
formas solicitados por la Unidad Central Normativa y Técnica.

Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los informes y
resoluciones requeridos por la Ley y el presente Reglamento.

Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento
que emita la Unidad Central Normativa y Técnica.

Establecer las especificaciones técnicas y demds condiciones para la
contratacién directa, tramitar las invitaciones, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las
ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacién
cuando no se constituya un Comité de Evaluacién, y elevar la
recomendacién a la Autoridad Administrativa superior, si
correspondiere.

Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias
correspondientes.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su b con la p: b: en estrecha con la para

un de

de nuestros habitantes.”

y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores publicos es con los recursos pi del gobierno central y con el firme de trabajar en

colaboracién con y para Ia ciud i prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024
R

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
3 electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripcion.

Ejercer las demés atribuciones que sean necesarias para ejecutar los
9 procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto y
contratacion de las materias reguladas en la Ley.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
10 amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio
fiscal, y someterlo a la consideracién y a la aprobacién de la méxima
11 autoridad de la Convocante. Proponer a la maxima autoridad a la
que pertenezca, un proyecto de Reglamento Interno para regular su
funcionamiento y su estructura.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
licitacién publica; tramitar el llamado y la venta de los pliegos,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas recibidas.

12

Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y Técnica el
incumplimiento que incurren los contratistas y proveedores, y
solicitar la aplicacién de sanciones que correspondan por las
infracciones cometidas.

13

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcién a la

> Licitacién establecidas en la Ley.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

15

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

16 ;
funciones.

VISION: “Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUMNICIPALIDAD DU, ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p del gobi central y i con el firme p so de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera | Y sin di: p la
participacion activa de toda la en la toma de decisi i

-

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
ASESOR DE UOC

ASESOR

DIRECTOR DE UOC

Asesorar a la Unidad Operativa de Contrataciones sobre aspectos
relacionados con las aplicaciones legales, normativas vy
reglamentarias, modificaciones y/o cambios en los instrumentos
legales sobre contrataciones publicas.

FUNCIONES REGULARES
E | N°DE ORDEN _ .

Establecer las condiciones técnicas y demds especificaciones para
L iis

la contratacion directa.
2 Tramitar las invitaciones.
3 Responder a las aclaraciones.
4 Comunicar las enmiendas.
5 Recibir, custodiar y evaluar las ofertas si asi se le requiere.
6 Recomendar la adjudicacidn.
7 Elevar la recomendacién al superior. )

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de & y serviclos y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

AunictraLionn o ALTO PARANA - PARAGUAY
Mm wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

.Vlfslén: “Nuestra mision como grupo denservldures plblicos es i con los recursos pr del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

b ion con y para la ciud; proporcionar servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

i

ADMINISTRADOR DE CONTRATO
ADMINISTRADOR DE CONTRATO
SECCION/NIVEL OPERATIVO
COORDINADOR DE LA UOC

e ‘ Garantizar el cumplimien igaci
PRINCIPAL: : . p m to de las obligaciones contractuales
y supervisar la ejecucion de los contratos.

FRECUENCIA
C | P | E | N°DEORDEN

FUNCIONES REGULARES

Revisar y negociar contratos, incluidos los acuerdos de
il proveedores, acuerdos de servicios y acuerdos de
confidencialidad

2 Elaborar propuestas de modelos de contratos para apoyar los
objetivos de la institucion.

Analizar e interpretar las estimaciones de todos los costos
implicados en un contrato y determinar si son razonables.

Negociar y aprobar los términos del contrato asegurando
4 siempre que los proyectos se mantengan como fueron
establecidos.

Analizar contratos para asegurarse de que cumplan con las

5 : .
normativas correspondientes.
6 Monitorear el desempefio del ciclo de vida del contrato
para garantizar que se cumplan todos en tiempo y forma
7 Centralizar toda la comunicacién y documentacidn
relacionada con el contrato y las areas involucradas.
8 Asegurar y anexar toda la documentacién respaldatoria para
realizar desembolsos pautados en los contratos.
9 Identificar posibles riesgos y contribuir a su mitigacién.
10 Informar inmediatamente al superior inmediato en caso de
incumplimientos de algunas clausulas o del contrato en si
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la parti b; do en estrecha colab ién con la para
proporcionar un ambiente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Meal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
MI wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi con los recursos p del gobi central y i con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ciudad: B prop servicios a las personas de manera eficiente, omi P de manera iy y sin di; Ia
participacion activa de toda la en la toma de deci i :

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
ASISTENTE DE UOC

ASISTENTE

DIRECTOR DE UOC

Verificar el cumplimiento de cada oferta respecto a las
documentaciones bdsicas solicitadas en el pliego de bases y
condiciones.

FUNCIONES REGULARES
E | N°DE ORDEN R

Definir conjuntamente con el responsable de UOC las acciones

1 estratégicas de su unidad conforme al plan de gobierno municipal
y a la politica de la misma.
Cefiirse al cronograma de actividades elaborado por el jefe de

2 .
drea.
Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y

3 - o~
electrénica de la documentacion.
Comunicar al oferente adjudicado y a los no adjudicados de la

4 .
resolucién.
Colaborar con el responsable de UOC en las tareas del area

5 respectiva y elevar informe al jefe del dpto. con referencia a las
actividades realizadas.

6 Realizar otras actividades a pedido de la jefatura superior.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
Pagina 40 de 182




Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

Ban'i ot 'R Al o8 ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y
colaboracién con y para la ci B P servicios a las personas de manera eficiente,
participacion activa de toda la en la toma de decisi »

con el firme compromiso de trabajar en
P de manera i y sin discr p la

CION DEL SECTOR: | AUDITORIA INTERNA

ON DEL CARGO: | AUDITOR INTERNO
S AUDITOR

INTENDENTE

Ejercer el control deliberado de los actos administrativos,
conforme a las normas y principios de auditoria general
aceptadas, de manera a proteger el patrimonio de la
institucion y fortalecer las oportunidades de lograr eficaciay
eficiencia dentro del marco de manejo transparente y
honesto del bien publico.

FRECUENCIA
FUNCIONES REGULARES
N° DE ORDEN
Capacidad de integrar o liderar equipos multidisciplinarios para
1 lograr el analisis y objetivos que permitan a la méxima autoridad
institucional a encausar la direccién de la institucién.
2 Informar el resultado para el fortalecimiento de la gestion y
para el cuidado de los recursos institucionales.
3 Elaborar el plan Anual de Auditoria y Cronograma de trabajo.
4 Instruir y capacitar al personal para el cumplimiento de las
funciones en el logro de los objetivos.
5 Determinar la razonabilidad de la informacién financiera.
6 Determinar el grado en el que se ha alcanzado los objetivos
previstos y los resultados.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par b. en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

ALTO PARANA - PARAGUAY

MUNICIPALIDAD D E_
Mi Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para lIa ciud: B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera ij y sin diser P Ia
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi i

7 Evaluar el desempefio del personal a su cargo en el cumplimiento
de las tareas.

Verificar que las compras de bienes y servicios se hayan realizado
conforme al marco legal y a las normas y procedimientos
establecidos, que se ajusten al programa presupuestario.

Verificar que los ingresos financieros se hayan depositado
9 correctamente, en las cuentas que correspondan y conforme a las
normas establecidas.

10 Evaluar el cumplimiento de las Politicas de Talento Humano.

Evaluar la implementacién del Sistema de Control Interno en la
11 institucion  municipal de conformidad a los Requisitos
establecidos en la Norma de Requisitos minimos MECIP-2015.

12 Seguimiento y evaluacién de los Planes de Mejoramiento
Institucional.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici b en estrecha colaboracién con la comunidad para

un de Yy servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GlJAZlJ Teléf. (0644) 20666  Fax. (064d) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es i con los recursos p del gobi

; central y con el firme compromiso de trabajar en
con y para la B prop: servicios a las personas de manera eficiente, 0 P de manera y sin pi Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi 2
= : ° 4

~ MANUAL DE

ACION DEL SECTOR: | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
ICION DEL CARGO: | DIRECTOR
AR( AR DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTORA GENERAL
Verificar la validez y procesar las solicitudes de informacié
presentadas por los ciudadanos, y las respuestas ofrecidds
observando las normas y procedimientos establecidos.
FRECUENCIA
FUNCIONES REGULARES
C |P |E | N°DEORDEN :
1 Manejar el portal unificado de acceso a la informacién publica.
Monitorear la Ley 5189/14 obligatoriedad de la provision de
2 . . ! .
informacion de egresos e ingresos en el sector publico.
Pedido de informes de la Honorable Cdmara de Diputados y de la
3 -
Junta Municipal.
Coordina, organiza y vigila el cumplimiento de la legislacién en
4 ; , P— o
materia de informacién publica dentro de la institucidn
Supervisa el suministro y actualizacién de la informacién publica
5 i
en el portal del Municipio
Verifica el correcto direccionamiento de las consultas y las
respuestas obtenidas de las distintas dreas de la Institucidn
Participa y promueve la realizacién de todo evento que promueva
7 y difunda la Ley de Acceso a Informacién Publica y mecanismos
para su implementacién plena
Coordinay direcciona los procedimientos internos a los efectos de
: g .
trasparentar la gestion institucional ante los ciudadanos
9 Elevar la recomendacién al superior.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p. bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de Yy y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

SIS S ALIDAD D8 ALTO PARANA - PARAGUAY
MlNGA GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

M‘Islldn: “Nuestra mision v:on‘m grupo de servidores piiblicos es con los recursos p. del gobi central y jci| con el firme compromiso de trabajar en
con y para la B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera iguali y sin 16 Ia
participacién activa de toda la comunidad en Ia toma de decisiones.” o

JUNTA MUNICIPAL
CONCEJALES MUNICIPALES
LEGISLATIVO MUNICIPAL
JUNTA MUNICIPAL

La Junta Municipal es el érgano normativo y deliberante de
la Municipalidad de conformidad al Art. 36 de Ia Ley 3966/10(
Orgénica Municipal.

FUNCIONES REGULARES

N° DE ORDEN

1 Sancionar ordenanzas, resoluciones, reglamentos en materias de
competencia municipal.

Autorizar por resolucién los llamados a licitacién publica y a
2 licitacién por concurso de ofertas y aprobar los correspondientes
pliegos de bases y condiciones.

Aprobar las adjudicaciones y los contratos suscritos con los
3 adjudicatarios o concesionarios en virtud de llamados a licitacién
publica y a licitacion por concurso de ofertas.

4 Aprobar la enajenacion de bienes del dominio privado municipal.

Autorizar por resolucién los convenios para la participacién de la
municipalidad en asociaciones u otras entidades. Aprobar por

5 < . . :
resolucion los convenios suscritos por la Intendencia, cuya
vigencia dependa de esta aprobacidn.
6 Sancionar anualmente la Ordenanza del Presupuesto de la
Municipalidad, y controlar su ejecucién.
Sancionar anualmente la Ordenanza Tributaria, estableciendo el
monto de impuestos, tasas, contribuciones especiales y multas
7 dentro de los limites autorizados por la Ley. Asi mismo, se
estableceran disposiciones para el régimen impositivo que
incluya, procedimientos para la recaudacién de los recursos y el
contralor en la utilizacién de ésos.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p. en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ciud. B p servicios a las personas de manera eficiente, 6 P de manera igy ria y sin discr p la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024
.~ SERCLUCIONA: 20072024

Autorizar via resolucién, la contratacién de empréstitos

Aceptar via resolucién, legados, donaciones o herencias para la
municipalidad.

10

Considerar la rendicién de cuentas de |a ejecucion presupuestaria,
presentada por el Intendente Municipal.

21

Designar, enjuiciar y sancionar a los jueces de faltas.

12

Designar un secretario, cuyas funciones sern reglamentadas por
la Junta. :

cién ciudadana, trabajando en estrecha colaboracion con la comunidad para
> econémico y social, fomentando oportunidades que mejoren fa calidad de vida

 un Sistema de Control Interno

VISION: “Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distin,

ga por su

compromiso inquebrantable con la particiy

proporcionar un ambiente de bienestar, seguridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrol

de nuestros habitantes.”

P.
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p del gobierno central y con el firme p so de trabajar en
colaboracién con y para la ci B P servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacion, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de di »

__| JUNTA MUNICIPAL

: SECRETARIA GENERAL DE LA JUNTA MUNICIPAL
SECRETARIO/A GENERAL

PRESIDENTE DE LA JUNTA

Cumplir con las funciones administrativas, técnicas y especificas de
la secretaria para el fortalecimiento organizacional y funcional de
la Junta Municipal.

S TUENCIA FUNCIONES REGULARES
C P E N° DE ORDEN
il Preparar las 6rdenes del dia de las reuniones.
2 Redactar las actas de reuniones de la Junta Municipal, foliarlas,

rubricarlas junto con la presidencia y custodiarlas.

3 Asistir a las comisiones asesoras cuando asf lo requieran.

Coordinar la realizacién de reuniones, eventos, sesiones
4 ordinarias, sesiones de honor y otros programas de la Junta
Municipal.

Redactar y refrendar dictdmenes, notas, textos, ordenanzas,
resoluciones, informes y otros documentos de la Junta Municipal.

Mantener actualizado el archivo (original y digital) segun
6 clasificacién y metodologia establecida y supervisar las
documentaciones existentes.

Controlar la limpieza y el orden de las dependencias fisicas de |a
Junta Municipal.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

N de Requisitos Minii para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUMNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y icil con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B! prop: servicios a las personas de mancra eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria ¥ sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi »

Verificar la agenda semanal del presidente y/o de la Junta
Municipal y presentar un recordatorio anticipado al mismo.

Cumplir otras funciones del area de su competencia asignadas por
la Presidencia.

Tomar nota y computar las votaciones nominales en las reuniones
de la Junta Municipal.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la parti b: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bl y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Minii para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p del gobi central y

con el firme compromiso de trabajar en
i6n con y para Ia ci B! prop: servicios a Ias personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

i

PP pe RSt

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL DE LA JUNTA MUNICIPAL
ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL DE LA JUNTA MUNICIPAL
ASISTENTE

SECRETARIO/A GENERAL DE LA JUNTA MUNICIPAL

Realizar las tareas especificas asignadas por la secretaria de
| laJunta Municipal.

FRECUENCI : : 2
A ~ FUNCIONES REGULARES
C |P |E | N°DEORDEN s ‘ i
1 Atender la recepcidn de personas en la oficina (mesa de entrada).
2 Realizar el ordenamiento de las documentaciones del archivo de
la Junta Municipal.
3 Cumplir con la remisidn y recepcién de documentos a otras

reparticiones fuera de la oficina.

4 Ayudar en la organizacion de las sesiones de la Junta Municipal.

Verificar y comunicar el estado de los bienes municipales ubicados

5 . -
en las dependencias de la Junta Municipal.
6 Colaborar con el control de la limpieza de las dependencia
de la Junta Municipal.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la parti en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra misién como grupo de
I con y para la prop
participacion activa de toda la en la toma de

servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y ici| con el firme iso de trabajar en
B servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
»

JUZGADO DE FALTAS
JUEZ DE FALTAS
ASESOR/UNIDAD TACTICA
JUNTA MUNICIPAL

Juzgar y dictar sentencias en todos los casos sometidos a su
jurisdiccién, en materia de faltas a las disposiciones municipales
vigentes de la Municipalidad de Minga Guazu.

FUNCIONES REGULARES
N° DE ORDEN . : :

1 Cumpliry hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Analizar y juzgar los casos sometidos a su jurisdiccién en materia
2 de faltas a las ordenanzas, reglamentados y Resoluciones
vigentes del municipio.

Dictar sentencias en todos los casos relacionados con la falta
observancia de las normas y reglamentos municipales,
producidos dentro de la jurisdiccién del municipio, conforme al
marco juridico vigente.

Proceder en las declaraciones testificales para la reconstruccién
de los hechos, la constatacion de las actas, y la observancia de
los procedimientos para la correcta elaboracién de los juicios
judiciales.

Elaborar los cronogramas y calendarios de audiencias para los
comparendos, declaraciones indagatorias o testificales.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
6 amoblamientos, utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Elaborar los informes correspondientes a las acciones vy
determinaciones de su competencia, y elevarlos a la Intendencia
Municipal para el cumplimiento de las determinaciones
tomadas por el Juzgado.

Coordinar acciones con la Asesoria Juridica de la Institucion, en
materia de su jurisdiccién

Ejercer otras funciones asignadas por la Intendencia Municipal,
vinculadas al cumplimiento de sus objetivos.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.

10

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de

11 .
sus funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par d: b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, fc opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D&, ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y con el firme p de trabajar en

con y para la B proporcionar servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

3

| JUZGADO DE FALTAS

“ SECRETARIO/A DEL JUZGADO DE FALTAS
SECRETARIO/ACTUARIO

JUEZ DE FALTAS

Asistir al Juez de Faltas de la Municipalidad, a través del
cumplimiento eficiente de las funciones especificas establecidas.

FRECUENCIA BT
C |P |E | N DEORDEN i VR
Recepcionar los antecedentes de las transgresiones a las normas

'FUNCIONES REGULARES

1 legales del ambito municipal, y presentar a instancia del Juez de
Falta.
2 Llevar el control de entrada y salida de los expedientes.

Redactar actas, resoluciones, notificaciones y  otros,

3 ) o .

correspondientes a las atribuciones del juzgado.

Mantener el ordenamiento y cuidado de las documentaciones de
4 ) -

archivo de las reparticiones.

Cumplir con otras funciones relacionadas a las disposiciones del
5 régimen de faltas municipales de la orgdnica

municipal, asignadas por el juez de faltag.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f des que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE_

MINGA GUAZU

Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores publicos es

con los recursos pi

con y para la

prop
en la toma de

participacién activa de toda la

JUZGADO DE FALTAS

NOTIFICADOR DEL JUZGADO DE FALTAS

NOTIFICADOR/UJIER

Actuario del Juzgado de Faltas

Gestionar las notificaciones a destinatarios, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, a fin de cumplir con los requisitos de
las investigaciones y sumarios administrativos vigentes.

FRECUENCIA e e
FUNCIONES REGULARES
N° DE ORDEN i : il

Redactar cedulas de notificacién conforme a los pedidos recibidos
1

por el Juzgado de Faltas.

Diligenciar las cedulas de notificacién, entregando las mismas a los
2 ; : )

destinatarios y elaborar el acta respectiva.

Entregar los oficios a destinatarios, siendo responsable de registrar
3 .

el acuse de recibo.

Entregar al responsable del departamento las cedulas diligenciadas
¢ y/o los acuses de recibo para su remisién al dpto. correspondiente.

Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden
5 estrecha relacién con la gestion de notificacion y documentacion

respectiva.
6 Actualizar la base de datos electrdnica del sistema discipfinario. )
7 Las demés funciones asignadas por sus superiores jerd

P
pUDAD pe

R

N
/
f

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su

un de y servicios

con la

del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
"

d para

con la

6 j en estrecha
y de calidad. Seremos el motor impulsor del di

6 y social,

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municivalidad de : Minga Gua=

Avda. Mcal. Estlgnrrlbln ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE_

MINGA GUAZU

Misién: “Nuestra mision como grupo de urvidores pliblicos es admi con
colaboracion con y para la ci
participacién activa de toda la

los recursos p del gobierno central y con el firme

Lnlxmmnde‘ isi

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL
2 Planificar y ejecutar politicas de administracion financiera,
,QN'ERINCIPAL: tributaria y manejo de los bienes dentro de Ia institucion, de
: acuerdo a los mandatos legales vigentes.
FRECUENCIA
FUNCIONES REGULARES
C |P | E | N°DEORDEN
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
: Municipal, y demds normativas vigentes.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias a
2
su cargo.
Asesorar al Intendente Municipal en la materia administrativa,
2 econémica y financiera sobre los bienes y demds recursos
disponibles en la institucién.
Supervisar y efectuar un seguimiento de los ingresos, egresos y el
4 plan de inversiones aprobado, de acuerdo a las normativas
A vigentes.
Mantenerse actualizado respecto a los depdsitos bancarios
e 5 efectuados, saldos disponibles en caja y bancos, arqueos de cajas y
zggt o conciliaciones bancarias.
: Autorizar los cheques para reposicién de Fondo Fijo que se utilizan
g por los pagos efectuados.
E Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria y de cada
c 7 > . .
0 segun el clasificador presupuestario.
Revisar las rendiciones de cuentas, por los fondos entregados, y
8 destinados para fines especificos antes de autorizar un nuevo
desembolso para una reposicién.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su bajand
un deb y servicios efi

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Esﬂgnrribin ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA -~ PARAGUAY
Gl’Azu Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

\'ﬂslén “\uulm ml:lén como‘gmpn de servldores puiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central V! icipal, con el firme de trabajar en

para la ci servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente d
Pt "“" oy et mm. oporclon ” pel pavente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la

ANEXO | - p 4
== —=09 L LULION N- 2.087/2024
Cuidar por la adecuada utilizacién Yy conservacion de los equipos,
9 amoblamientos, Gtiles de oficina y elementos necesarios para su

actividad asignados a su sector.

Elaborary coordinar el proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y

10 ;
Célculos de Recursos de |a institucion.

Fiscalizar el Cuadro de Vencimientos de Compromisos Financieros

il
: de la Municipalidad con terceros.

Controlar el cumplimiento de los compromisos financieros
12 provenientes de los préstamos obtenidos ordinariamente, asi

como los que provienen de leyes especiales.

Elaborar cuadros estadisticos sobre el comportamiento econémico
13 y financiero que permitan analizar |a situacion actual de la

institucion.

Controlar el proceso de cobranzas y autorizar el envio de

14 . :
documentos morosos a la Asesoria Legal para su procesamiento.

Recabar las informaciones necesarias de todos los sectores para

15 ) v
preparar el informe de gestién anual.

Establecer conjuntamente con el Contador y el Tesorero, los
sistemas de registros principales y auxiliares, de modo a disponer
16 . y . )
de datos e informaciones contables y financieros correctamente

elaborados.

Supervisar los resultados de la ejecucion  presupuestaria
informando al Intendente y a los demas sectores involucrados
17 )
sobre los avances en los programas presupuestados, analizando las

desviaciones y proponiendo las medidas correctivas.

Supervisar los aportes que corresponde a la Municipalidad

e provenientes de la implementacién de leyes.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i bi con la icil b; en estrecha colab ién con la
un de ) y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vlda
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU TClEf, (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como #rupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y icipal, con el firme p de trabajar en

colaboracién con y para la ciud servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin dlicrimlnlclén: promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de deci i

Firmar con el Intendente Municipal y el Contador, los Balances,

Resultados, Inventarios de Bienes; en forma mensual,

19 . L .
cuatrimestral, semestral y anual de cada Ejercicio Fiscal y los demds

informes exigidos por la Ley Orgdnica Municipal.

Presentar a la Intendencia Municipal los Estados Contables dentro

e del tiempo y el periodo establecido en la Ley Organica Municipal.

21 Administrador del convenio de PETROPAR.

Coordinar con la Secretaria General y las demds dependencias, la
programacion de las vacaciones de los funcionarios de sus
22 : .
dependencias, cuidando de no alterar el normal desarrollo de las

actividades del sector.

Realizar, reuniones de trabajo con los jefes o responsables de las

23 ;
dependencias a su cargo.

Promover las modificaciones necesarias en los procesos de
liquidaciéon de tributos que ayuden al mejoramiento y
24 L oo - R
cumplimiento de los objetivos de recaudacion, en coordinacidn con

los demds sectores directamente involucrados.

Solicitar cuando corresponda la realizacién de sumarios

25 - . ; : .
administrativos a funcionarios bajo su cargo.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
26 Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo

ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

27 ;
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la i en estrecha colab con la i para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
. Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf, (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

M!sl:ﬁn: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central ¥ municipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la ciud B p servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de era g ay e
participacion activa de fody 1o 4 L d:‘ on 2 N sparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la

RECEPCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONISTA
SECCION/NIVEL OPERATIVO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Brindar una experiencia positiva para aquellos que ingresan a la|
Direccién de Administracion y Finanzas, al tiempo que brinda |
soporte administrativo y contribuye a la eficiencia general de |a

direccién.

FRECUENCIA

FUNCIONES REGULARES

C |P |E | N°DEORDEN i R
1 Ser el primer punto de contacto para cualquier persona que
llegue a la direccién. Brindar una atencién amable y profesional,
responder preguntas y proporcionar informacion bésica sobre la
direccion.

2 Manejar llamadas telefénicas, direccionarlas al personal
adecuado o tomar mensajes segun sea necesario. Gestionar
eficientemente las llamadas entrantes y salientes.

3 Asistencia a los Departamentos del Area de Finanzas vy
Presupuesto.
4 Recibiry distribuir el correo y paquetes entrantes. Asegurarse de

que la correspondencia se entregue a los destinatarios correctos
de manera oportuna.

5 Efectuar la recepcién, clasificacién, ordenamiento, archivo y
conservacién de los documentos, expedidos y otros intereses de
la Direccién Administrativa y Finanzas.

6 Mantener actualizada la informacidn en el area de recepcion,
como directorios telefénicos, informacién de contacto, gestidn
de agendas y citas y cualquier material informativo relevante.

7 En algunos casos, la recepcionista puede encargarse de procesar
pagos de servicios, recibir facturas y gestionar transacciones
financieras basicas.

8 Realizar la entrega de aportes a los distintos beneficiarios como
subsidiarios, apoyo econdmico, entre otros.

9 Brindar apoyo administrativo a otros departamentos segtin sea
necesario, como la realizacién de tareas de entrada de datos,
preparacién de documentos basicos y otras actividades
administrativas.

10 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la partici ud baj en estrecha colaby ién con la para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d: y social, opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazil

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo debstrviduru pliblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central ¥ municipal, con el firme compromiso de trabajar en

colaboracién con y para la ciy servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y si i
P S S ' N S era iy EnH in discriminacién,
participacidn activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.” ? ¢ & L seRmRAcion, Bromoviends la

-

S T

| CONTABILIDAD

| CONTADOR

DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Planificar, ejecutary generar informacién sobre los procesos de la
Contabilidad Presupuestaria, Financiera y Patrimonial de Ia
Municipalidad.

FRECUENCIA
C [P |E | N°DEORDEN

- FUNCIONES REGULARES

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demds normativas vigentes.

Registrar la contabilidad municipal de acuerdo a los Principios de
2 Contabilidad Generalmente Aceptados, a las disposiciones
tributarias nacionales, asi como las de las recomendaciones
impartidas por la Contraloria General de la Republica.

Mantener actualizada la informacion contable efectuando

3 . S s
correctamente los registros en forma diaria y cronoldgica.
Verificar que los asientos contables sean el fiel reflejo de los

A hechos que se registran, respaldados por los documentos que

dieron origen a las operaciones, y que se encuentren adecuados
segun las disposiciones tributarias vigentes.

Efectuar conciliaciones bancarias comparando los extractos con
5 los registros contables, anotando las operaciones pendientes de
contabilizar para su posterior ajuste o correccidn.

Mantener el archivo de la documentacién contable y la ejecucidn
6 presupuestaria en correcto orden y clasificaciéon cuando sea
solicitado por la Auditoria Interna.

Brindar asesoramiento a todos los interesados de la institucién
sobre temas impositivos, para lo cual deberd mantenerse
actualizado respecto a disposiciones legales, contables y
tributarias.

Cuidar por la adecuada utilizacién Yy conservacion de los equipos,
8 amoblamientos, utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti iud. baj; en estrecha colaboracién con la comunidad para
de bl y servicios eficil y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f P que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Mok vk i s Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaza

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como £rupo de servidores pablicos es admi con d los recursos p del gobierno central v
colaboracién con ¥ para la cig B !
participacién activa de toda Ia idad en la toma de decisi

icipal, con el firme promiso de trabajar en
servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria v sin discriminacién, promoviendo Ia
it )

ANEXO | - j 4
LU LIUN N 2.087/2024
9 Efectuar conciliaciones mensuales de las cuentas a ser cobradasy
pagadas, asi como de otros compromisos de importancia.

Informar al Director de Administracion y Finanzas sobre el
10 comportamiento de la ejecucién presupuestaria, proponiendo
alternativas de reprogramacion, de acuerdo a las normas que
estipulan al respecto.

Presentar en tiempo y en forma todas las obligaciones legales o
11 impositivas segin sea el caso, preparando las declaraciones
juradas requeridas para el efecto.

Preparar los informes de rendicion de cuentas sobre la Ejecucidn
Presupuestaria integrada por: el Estado de Ingresos y Egresos,
Estado Patrimonial y Financiero, la Comparacién Analitica del
presupuesto proyectado y ejecutado, y el Inventario de los Bienes
Patrimoniales, con sus correspondientes notas aclaratorias,
dentro de la forma y plazo establecido.

12

13 Preparar los Cuadros de Revalto/Depreciaciones.

Participar en la Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto

18 Anual de Gastos y Calculo de Recursos de |a institucién.

Adecuar el Plan de Cuentas al tipo de operaciones o de actividades
que realiza la Municipalidad, y a las normas establecidas para el
caso, con las codificaciones de las cuentas claramente clasificadas
y definidas, de tal manera a facilitar su ubicacion.

15

Colaborar en las tomas de inventario fisico de los bienes

16 : ) . S
patrimoniales, cuando sea requerida su participacion.

Representar y defender los intereses de |a municipalidad en los
17 casos de Auditoria por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.

18

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

19 :
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su il con la par i i baj; en estrecha colaby ion con la para
un de bi A Yy servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di 6 y social, f P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaza

! S1rALIDAD Du. ALTO PARANA - PARAGUAY
wm Teléf. (0644) 20666  Fax, (0644) 21397

M!:llén: “Nuestra mision comn‘zrupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central v ici| con el firme

de trabajar en
con y para la cii B servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transpa rente de manera igualitaria y sin discriminacién, i
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.” ! ¢ e o o promoviendo ta

=

T
WOPALIDAY o

ASESOR/UNIDAD TACTICA
ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Garantizar que la entidad mantenga registros financieros precisos,(
cumpla con las obligaciones fiscales y normativas, y brinde
asesoramiento estratégico para respaldar la toma de decisiones
financieras efectivas.

“IONES REGULARES
N° DE ORDEN e

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Examinar los Estados Contables Presupuestarios, Financieros,
2 Patrimoniales de la municipalidad, potestad para acceder a los
libros, registros, documentos y archivos para su desempefio.

Fiscalizar y vigilar el estricto cumplimiento del Presupuesto
£ Municipal de Gastos y Célculo de Recursos, conforme a las normas
vigentes.

Ejercer control sobre las operaciones en ejecucion, verificando las
obligaciones y el pago de las mismas con el correspondiente

4 cumplimiento de la entrega a satisfaccién de los bienes, obras,
trabajos y servicios, en las condiciones, tiempo y calidad
contratados.

Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, hacer el
5 seguimiento respectivo sobre la remisién de los depdsitos a los
bancos y ver si es practicada la conciliacién de las cuentas bancarias

Practicar tomas de inventarios y arqueos de valores con sus

6 A :
correspondientes documentos respaldatorios.
Efectuar reconciliaciones bancarias, controlar la emisién de
7 cheques, ordenes de compras, vales, documentos de licitaciones,
concursos de precios, y cualquier otro documento que indique
ingreso o erogacion.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su il b con la parti baj; en estrecha colab ién con la i para
un de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f por que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guaz1i
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobicrno central v municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con Y para la ciud Bi p servicios a las personas de manera eficiente, cconémica, transparente de mancra igualits g v sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia idad en la toma de decisi Y

Controlar las inversiones, las cuentas a cobrar y a pagar, asi como
8 otras obligaciones contraidas por la Municipalidad, fiscalizando el
proceso de regularizacién de los mismos.

Suscribir con el Intendente Municipal y el Contador, los balances,
9 inventarios y estados de cuentas de resultados del ejercicio cerrado
y los demas exigidos por la Ley Orgénica Municipal.

Verificar el proceso del movimiento de cobranzas y autorizar el

10 2 : -
envio de documentos morosos a |a Asesoria Juridica a sus efectos.
11 Solicitar la realizacién de Auditoria, que tenga por objeto
salvaguardar los intereses de |a Municipalidad.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
12 su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo
ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
13 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la ici iud baj en estrecha colab, ién con la para
un amb deb y servicios efi vdenlldad.SGremoselmotorlmpulsardel-‘ 61 y social, f por que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
T Avda. Meal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision €omo grupo de servidores piblicos es ad, con los recursos p del gobi central y ici con el firme P de trabajar en

colaboracién con y para la ci B p servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, trans arente de manera if IIT( ria y sin discri Vi
participacién activa de toda la i en la toma de decisi tid ? MRSy . gl inaclis, promoviendo

AUXILIAR CONTABLE
AUXILIAR
SECCION/NIVEL OPERATIVO
ENCARGADO DE CONTABILIDAD
Prestar apoyo en Ia gestion y registro de las transacciones
financieras de Ia municipalidad, asi como en la preparacion de
documentos contables.
=D NGTQN : ‘;REGQI.:ARES :
C [P |E | N°DEORDEN

1 Cumpliry hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

2 Carga de pagos realizados a proveedores de todas las
adjudicaciones realizadas por la Municipalidad.

3 Elaborar notas, memorandum y otros documentos a ser
remitidos.

4 Elaboracién de Planilla de Fondo Fijo.

5 Elaboracién de Orden de Compra.

6 Elaboracién de Orden de Servicio.

7 Verificacion de Legajos de Salarios.

8 Ordenar y archivar ordenes de pagos, los pagos de los rubros
que son financiados por RRPP, Royalties y Fonacide, para su
posterior verificacidn por Auditoria.

9 Encargada del acceso a la informacion publica, derivar las
solicitudes hechas por los ciudadanos a la dependencia que
corresponda y responder en el portal.

10 Escaneo de documentos para los informes cuatrimestrales,
acompafiamiento en el escaneo y orden de documentos para
los informes cuatrimestrales de Royalties y Fonacide.

11 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

ooyt ko e ko ey b oo lestatl con ot A s st g 3 St pa

de nuestros habitantes.”
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ALTO PARANA - PARAGUAY
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Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admi; n los recursos p del gobierno central ¥ ipal, con el firme p de trabajar en

ol
colaboracién con y para Ia ciud: B P! servicios a las personas de manera eficiente, econémica, t t iguali di
participacién activa de toda la en la toma de decisi . PR EXSARS u mne L

TESORERIA

TESORERO/TESORERA
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Planificar, programar e implementar conjuntamente con el Director

de Administracion y Finanzas el sistema de ingresos, egresos y

| custodia de los fondos, valores, titulos, documentos y otros

| conceptos relacionados con las actividades de su sector, dentro de
las disposiciones legales y las politicas vigentes.

FRECUENCIA
C [P |E | N°DEORDEN

FUNCIONES REGULARES

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demds normativas vigentes.

2 Orientar, coordinar y controlar las actividades del sector de caja.

Recibir la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios,
consistentes en cobros de tasas, contribuciones y multas.

Efectuar diariamente, o al dia siguiente habil, los depdsitos
4 bancarios en forma integra, provenientes de las rendiciones de
caja, sean éstos en efectivo o en cheques.

Llevar un control actualizado sobre |a disponibilidad de los recursos
financieros y los saldos disponibles en las cuentas bancarias.

Efectuar conciliaciones bancarias comparando los extractos con el
6 Libro Bancos, y gestionar en los casos necesarios la regularizacién
de los cheques rechazados por los bancos.

Elaborar las Ordenes de Pago adjuntando los respectivos chequesy
documentos respaldatorios debidamente controlados, efectuando

7 . o .
las retenciones que correspondan y remitirlos al Director de
Administracién y Finanzas para la obtencién de la primera firma.
8 Efectuar los pagos de acuerdo a Ia disponibilidad presupuestaria de
fondos.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la i b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bl y servicios eficil y de calidad. Seremos el motor impulsor del di Y social, fi por que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
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Misidn: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p. del gobi central y icipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci Bi P servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera iguali y sin di: i6n, p la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - ON N°

Efectuar otros pagos para cumplir con otras obligaciones asumidas,

9 de acuerdo a los créditos presupuestarios, teniendo la asignacion
especifica del gasto, hasta los limites permitidos para cada
asignacion.

10 Recibir informes del sector de Caja, concernientes a las rendiciones

de cuentas, arqueos de efectivo, cheques y otros valores.

Remitir al Director de Administracién y Finanzas un resumen
firmado de ingresos y egresos, recaudaciones por rubro, depésitos
11 varios efectuados, disponibilidad en Caja y Bancos, cobros
pendientes, cheques rechazados Yy otros movimientos relacionados
con su sector.

Remitir al Departamento de Contabilidad los comprobantes de
12 ingresos, compras y gastos, adjunto con sus respectivas planillas,
previa verificacion y firma del Director de Administracién y
Finanzas.

Custodiar todos los valores contenidos en la Caja Fuerte, como el
13 efectivo, titulos, pagarés, estampillas y sellados, cheques y legajos
completos de pagos confiados a su responsabilidad.

Controlar que todos los documentos y solicitudes dirigidos a su
14 dependencia sea tramitado en el dia, atender los reclamos de los
contribuyentes en los casos requeridos en cada caso.

Archivar correctamente los documentos concernientes  al

i movimiento de su sector.

16 Atender la consulta de los demés sectores de la Municipalidad.
Habilitar un sistema de Fondo Fijo para cambios y otro Fondo Fijo
para pagos menores, entregados al Sector de Caja, previa

17 autorizacién del Director de Administracién y Finanzas,

estableciendo los limites de gastos, reponiendo con un cheque el
importe utilizado, contra entrega de la planillay los comprobantes
debidamente sellados y firmados por el Cajero.

Efectuar la liquidacién de las retenciones legales, ingresando en
18 tiempo y forma al fisco los importes que correspondan, previo
llenado de las declaraciones juradas.

Mantener las documentaciones a libre disponibilidad de los
19 Organos de Control interno, eventualmente de la Contraloria
General de la Republica.

VISION: “Nuestra Visidn es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la iud; b; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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ALTO PARANA - PARAGUAY
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Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admini con d los recursos p i del gobi central y i con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciud; B P servicios a las personas de manera eficiente, o transp de manera j ¥ sin di i Ia
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi e :
ANE, = ON N°
T o e IV N £.U0(/£Vc4
Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
20 amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su

actividad asignados a su sector.

Elaborar la planilla de sueldos Yy comisiones para el pago al

21 personal municipal y contratado, y efectuar la retencién legal
pertinente para la Caja de Jubilaciones Yy pensiones del personal
municipal, remesando el cheque respectivo en tiempo y forma.

2 Elaborar el cuadro de vencimientos de compromisos financieros
de la Municipalidad con terceros.

23 Practicar arqueos de Caja y de Fondo Fijo al sector de Caja.

Elaborar el informe correspondiente a su sector para la
24 elaboracion de la Memoria Anual, y elevarlo oportunamente a la
Seccion al Director de Finanzas.

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

Participar de reuniones de trabajo, conjuntamente con el Director
de Administracién y Finanzas y otras dreas relacionadas, para la
evaluacién de los informes financieros, contables y los informes

26 - o . o s . 3
auxiliares utilizados, asi como los procedimientos aplicados, a fin
sugerir mejoras que beneficien el desenvolvimiento normal de la
operacién.

27 Solicitar custodia policial para efectuar depdsitos o retiros
bancarios, cuando la situacion asi lo requiera.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades

28 por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.

29 Realizar cualquier otra tarea relacionada con |a naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la parti en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de 5 y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE._ ALTO PARANA - PARAGUAY
MI ww Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
ia. B

colaboracién con y para la ci prop servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

°

=== bILULIVN N £.087//2024

b s ____MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

cﬁ@.ﬁi_l PRESUPLIFSTN

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| Gestionar y supervisar Yy asegurar que los recursos financieros se
. . N . -

asignen de manera efectiva y eficiente para cumplir con los

| objetivos y necesidades de Ia Municipalidad.

_FRECUENCIA
c o |E

N° DE ORDEN

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demds normativas vigentes.

Realizar un seguimiento constante del gasto municipal para
2 asegurarse de que se ajuste al presupuesto aprobado. Identificar
desviaciones y proponer soluciones o ajustes seglin sea necesario.

Realizar el proceso de pago de obligaciones, conformar los legajos

g y gestionar la emisidn de cheques.

4 - | Elaboracién de resoluciones de pagos via sistema informatico.

5 Elaboracién de Orden de Pago.

6 Generar CDP para pagos a proveedores y funcionarios.

5 Asegurarse de que todas las acciones relacionadas con el

presupuesto cumplan con las leyes y regulaciones aplicables.

Cuidar por la adecuada utilizacién Yy conservacién de los equipos,
8 amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Realizar analisis financiero para evaluar la viabilidad de proyectos,
9 programasy politicas propuestos. Esto puede incluir la evaluacién
de costos, beneficios y posibles fuentes de financiamiento.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la parti iud; b en estrecha col, con la para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Meal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax, (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es
B

colaboracién con y para Ia ciud

participacién activa de toda la idad en la lomrl de decisi

con
servicios a las personas de manera eficiente, transp de manera ¥ sin discri)
»

10

Presentar informes regulares sobre el estado financiero del

los recursos pi s del gobiy central y icipal, con el firme de trabajar en

°

municipio a las autoridades superiores, consejo municipal u otros
interesados. Comunicar de manera clara y efectiva la situacién
financiera y las posibles implicaciones de |las decisiones
presupuestarias.

11

Colaborar estrechamente con los diferentes departamentos y
dreas de la municipalidad para comprender sus necesidades y
garantizar que se asignen los recursos de manera adecuada.

12

Emisién de CDP para licitaciones a U.0.C,, en sus distintas
modalidades.

13

Participar en la planificacién financiera a largo plazo,
considerando las necesidades futuras y estableciendo estrategias
para abordar cambios en la situacidn econdmica.

14

Colaborar con auditorfas internas para garantizar la transparencia
y la conformidad con politicas y procedimientos establecidos.

15

Colaborar en la planificacién financiera a largo plazo (Presupuesto
anual), anticipando posibles desafios Y proponiendo estrategias
para abordarlos.

16

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados,

17

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i

un de A Y servicios efi

de nuestros habitantes.”

lab.

3 i

con la parti iudad; b. en estrecha con la para
y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, fc que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi con los recursos p del gobi central y i con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud. B p servicios a las personas de manera eficiente, 0 P de manera ij ¥ sin di; P Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi, g

AUXILIAR DE PRESUPUESTO
| AUXILIAR

SECCION/NIVEL OPERATIVO

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

(

Apoyar en la elaboracién, control Yy seguimiento del presupuesto
de la municipalidad. Este rol implica varias responsabilidades clave
relacionadas con la gestién financiera y presupuestaria.

_FRECUENCIA

ION -éscuw!ﬁs?

C |P |E |~ DEORDEN i S :
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica

Municipal, y demdas normativas vigentes.

2 Mantener un registro detallado de los gastos realizados en

comparacién con el presupuesto planificado.

3 Realizar el proceso de pagos de obligaciones, conformar legajos y

gestionar la emisién de cheques.

4 Identificar desviaciones y analizar las razones detrds de cualquier

variacién presupuestaria.

5 Elaboracién de Orden de Pago.
6 Elaboracion de recibo de dinero.
7 Control de documentos para la elaboracién de los pagos.
8 Generar CDP para pagos a proveedores y funcionarios.
9 Emision de certificado de disponibilidad presupuestaria.
10 Emisién de cheques, control de chequeras y archivos de talones de
pago.
1 Carga de recaudacion diaria.
12 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p. iud. b, en estrecha col: con la para
un deb y serviclos efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU

Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como gruj
colaboracién con y para la cf
participacién activa de toda la

po de servidores piiblicos es admini con los recursos p s del gobierno central 'y icipal, con el firme de trabajar en
B

servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin dlscdmln’;clén: Promoviendo la
en la toma de decisiones.”

CIONES

PATRIMONIO

ENCARGADO DE PATRIMONIO
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gestionar y preservar los bienes y activos de |a municipalidad,
garantizar un manejo eficiente Yy sostenible de los recursos
patrimoniales, que pueden incluir propiedades, edificios,
terrenos, infraestructuras Y otros activos tangibles e intangibles.

FRECUENCIA
C |P |E

N° DE ORDEN

1

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Mantener un inventario actualizado de todos los activos
patrimoniales de [a municipalidad, registrando detalles como
ubicacién, valor, estado Y cualquier cambio relevante.

Coordinar la evaluacién periddica de los activos para determinar
suvaloractual y proponer estrategias para la mejora, renovacién
o desincorporacién seglin sea necesario.

Supervisar la gestién de propiedades municipales, incluyendo la
adquisicion, disposicién y arrendamiento de bienes inmuebles.

Cuidar por la adecuada utilizacion y conservacion de los equipo:’
amoblamientos, Gtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Desarrollar 'y supervisar programas de conservacidn y
mantenimiento preventivo para garantizar que los activos se
mantengan en buenas condiciones y cumplan con las normativas
y estandares aplicables.

Implementar medidas de seguridad para proteger los activos
patrimoniales contra dafios, robo o vandalismo.

Preparar informes regulares sobre el estado y la gestién de los
activos  patrimoniales para presentar a las autoridades
superiores, el consejo municipal u otras partes interesadas.

L

VISION: “Nuestra Visién es se

Asegurarse de que todas las acciones relacionadas con la gestion
del patrimonio cumplan con las leyes y regulaciones locales.

10

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

11

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

T un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la parti iud trabaj en estrecha colab i6n con la

para
Yy servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 11 6 y social, f por que mejoren la calidad de vida

un de

de nuestros habitantes.”
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Mision: “Nuestra mision ©omo grupo de servidores piblicos es admi con los recursos
B

colaboracién con y para la ci

participacién activa de toda la

en la toma de decisi

del gobierno central v icipal, con el firme

FUNCIONES

INFORMATICA E INFORMACIONES PUBILCAS.

ENCRGADO DE INFORMATICA.

JEFATURA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Garantizar que la tecnologia de la informacion se utilice de
manera efectiva para respaldar las operaciones y los servicios

municipales, mejorando la eficiencia y la calidad de la prestacién
de servicios a la comunidad.

FRECUENCIA

C [P |E

N° DE ORDEN

~ FUNCIONES REGULARES

1

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demés normativas vigentes.

Mantenimiento y actualizacién de la infraestructura informatica,
incluyendo servidores, redes y sistemas de almacenamiento de
datos.

Disefiar, desarrollar Y mantener sistemas de informacion que
apoyen las operaciones municipales. Esto puede incluir sistemas
de contabilidad, recursos humanos, gestién de proyectos, entre
otros.

Brindar asistencia técnica a los empleados municipales en relacién
con hardware, software Y problemas de conectividad. Garantizar
el buen funcionamiento de los €quipos y sistemas informaticos.

Cuidar por la adecuada utilizacién Y conservacion de los equipos,
amoblamientos, ttiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Implementar medidas de seguridad para proteger la informacién
sensible de la municipalidad. Esto implica la gestién de firewalls,
antivirus, politicas de acceso y la prevencién de posibles
amenazas cibernéticas.

Administrar eficientemente |a recopilacion, almacenamiento,
procesamiento y andlisis de datos. Asegurar la integridad y
confidencialidad de la informacién municipal.

Identificar oportunidades para la automatizacién de procesos
internos, lo que puede mejorar la eficiencia y reducir errores en
las operaciones municipales.

Proporcionar capacitacién continua al personal municipal en el
uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas disponibles y en
la adopcién de mejores précticas de seguridad informatica.

10

Colaborar en el desarrollo de estrategias y politicas relacionadas
con el uso de la tecnologia de la informacién en Ia municipalidad.
Esto incluye la planificacién a largo plazo para la adopcién de
nuevas tecnologias y la optimizacién de las existentes.

11

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

12

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es Ser un municipio ejemplar que se distinga por su il con la participaci iudad; trabaj; en estrecha colab con la

un de bl A
de nuestros habitantes.”

y serviclos eficil

IR0 S
-

y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf, (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con d los recursos pr del gobierno central y con el firme promiso de trabajar en
colaboracién con y para la prop servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. transpavente de manera igualitaria y sin diser i6n, pi Ia
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.” ’

DIRECCION DE RECAUDACION
DIRECTOR/A DE RECAUDACIONES
DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL

—

ADAD DE 4

Gestionar la obtencién de los recursos financieros necesarios
para el funcionamiento de la municipalidad, garantizando una
gestion eficiente y transparente de los ingresos municipales.

FRECUENCIA

FUNCIONES REGULARES
N° DE ORDEN XA RN 0

1 Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Sustentable
de la institucién municipal.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccioén, alineado
2 con los objetivos, politicas y estrategias establecidas por la
institucién municipal.

Coordinar y participar en la elaboracién del Proyecto de
Ordenanza

General de Tributos anual de Célculo de Recursos de la
Municipalidad.

Supervisar los procesos de cobranza de impuestos y tasas,
garantizando que se realicen de manera eficiente y efectiva. Esto
puede incluir el seguimiento de deudas pendientes vy la
implementacién de estrategias para mejorar las cobranzas.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las
dependencias a su cargo.

Asesorar al Intendente Municipal sobre el dmbito de su
competencia

Dar cumplimiento a las ordenanzas y resoluciones emanadas de
7/ la Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que hace
referencia a recaudaciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su le con la par jando en estrecha con la dad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DB, ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

colaboracién con y para la proporci servicios a las personas de manera eficiente, ecconémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

Tomar conocimiento y registrar los cobros de patentes
8 comerciales, industriales, servicios, entre otros, conforme a las
disposiciones legales.

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en general,

9 ;
sobre consultas relacionadas a las patentes.

10 Dar respuesta a los contribuyentes sobre los distintos recursos
administrativos.

11 Controlar las liquidaciones respecto a las tributaciones sobre las

patentes, y remitirlos a la instancia correspondiente.

Desarrollar las estrategias para la gestion de cobranzas, como de
12 segmentacion por barrios, grandes y pequefios contribuyentes,
cobranzas amistosas y judiciales, etc.

Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion, traslado,
sumario administrativo y remocién (cuando corresponda) de los
funcionarios de la dependencia a su cargo, conforme a la
legislacion vigente.

Coordinar con la dependencia de Gestion y Desarrollo de
Personas, la programacion de las vacaciones de los funcionarios
de sus dependencias, cuidando de no alterar el normal
desarrollo de las actividades del sector.

13

14

Realizar en forma periddica, reuniones de trabajo con el

& personal de la dependencia a su cargo.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que

16 .
corresponden a su area.

Presentar informes periddicos sobre la gestién del area vy el
17 cumplimiento de las metas establecidas en los planes vy
presupuestos.

18 Participar activamente en laimplementacion efectiva del MECIP.

Desarrollar las demés funciones inherentes al puesto, las que
19 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Vision es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par 6n ci en estrecha con la d para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
WAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ci prop servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitari y sin
participacién activa de toda la en la toma de decisi 'J

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

P la

\RGOS Y FUNCIONES |

DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
JEFE DE DEPARTAMENTO

| TACTICO
DIRECCION DE RECAUDACION

Controlar el flujo y las recaudaciones generales de la
institucion, disefiar y actualizar los procesos de(
recaudacion y control interno

FUNCIONES REGULARES

E | N° DE ORDEN

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando
informacidn sobre su sector.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
2 la
dependencia a su cargo.

Asesorar al superior inmediato sobre el dmbito de su
competencia.

Hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones emanadas de
4 la Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que hace
referencia a recaudaciones.

Implementar las estrategias para la gestion de cobranzas,
5 como de segmentacién por barrios, grandes y pequefios
contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, etc.

Registrar los cobros de patentes comerciales, industriales,
6 servicios, entre otros, conforme a las disposiciones legales
e informar periddicamente al superior inmediato.

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en
general, sobre consultas relacionadas a las patentes.

Dar respuesta a los contribuyentes sobre los distintos
recursos administrativos.

Controlar las liquidaciones respecto a las tributaciones
9 sobre las patentes, y remitirlos a la instancia
correspondiente.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici baj en estrecha b ién con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Gl’m’ Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobicrno central y con el firme p iso de trabajar en
colaboracién con y para la ci B proporeci; servicios a las personas de mancra eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi B
ANEXO | — e 4
el eV N £.U0//cUc4
10 Realizar en forma periddica, reuniones de trabajo con el
personal de la dependencia a su cargo.
11 Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que
corresponden a su area.
Presentar informes periédicos sobre la gestion del 4rea y
12 el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos.
13 Participar activamente en la implementacién efectiva del
MECIP.
Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
14 que sean encomendadas por el superior inmediato y las
que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
dependencia.
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VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la particij iudad: en estrecha i6n con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTOPARANA_PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y icipal, con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci B P servicios a las personas de mancra eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la d en la toma de decisi »

s ° 4

RGOS Y FUNCIONES

ASISTENTE DE LIQUIDACION
ASISTENTE

OPERATIVO/DIVISION
DEPARTRAMENTO DE RECAUDACIONES

Asistir en tareas de apoyo secretarial a la Direccién y Jefatura
de Recaudaciones para el logro de los objetivos

_FRECUENCIA

- FUNCIONES REGULARES
C [P |E | N°DEORDEN It

Coordinar con la Direccién de Recaudaciones las actividades
de su sector.

Acatar lo que la Direccion disponga sobre las labores a ser
2 realizadas, en el contexto de las responsabilidades de la
mencionada unidad.

Elaborar notas, memorandos y otros documentos a ser

3 -
remitidos.

4 Recepcionar documentos dirigidos a la Direccion de
Recaudaciones.

5 Realizar la atencién al cliente.

6 Mantener la limpieza, el orden y mantenimiento de los

muebles, equipos e instalaciones de la Direccion.

Efectuar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, archivo,
7 custodia y conservacion de los documentos, expedidos y otros
de interés de la Direccién de Recaudaciones.

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que
8 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento del sector.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la partici en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Mini; para un Sist de Control Interno
|V RoNs Pagina 75 de 182
LE &




Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central ¥ municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ci B servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la

participacion activa de toda la comunidad en la lolnrn drc decisiones.”

= 2 4

DIVISION DE NOTIFICACION
NOTIFICADOR

OPERATIVO/DIVISION
DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES

Su funcién principal es comunicar y entregar citatorios,
notificaciones y emplazamientos, asegurando que los
contribuyentes estén informados.

FUNCIONES REGULARES

'N° DE ORDEN

Coordinar con la Direccion de Recaudaciones las actividades de

1
su sector.

Asistir al superior inmediato en toda cuanta ésta disponga
2 sobre las labores a ser realizadas, en el contexto de las
responsabilidades de la mencionada unidad.

Elaborar notas, memorandos y otros documentos a ser

> remitidos.

4 Recepcionar documentos dirigidos a la dependencia.

5 Realizar la atencion al contribuyente.

6 Entregar las notificaciones a los contribuyentes.

7 Proveer informes solicitados por el superior inmediato.
3 Velar por el buen funcionamiento del sistema de

comunicaciones tanto interno como externo

Efectuar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, archivo,
9 custodia y conservacion de los documentos, expedidos y otros
de interés de la Direccion a la que pertenece.

Desarrollar las demés funciones inherentes al puesto, las que
10 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento del sector.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la participacil i ji en estrecha colaboracién con la comunidad para
P un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobicrno central ¥ icipal, con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci Bi P servicios a las personas de manera eficiente, ccondémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi, »

DIVISION CAJAS
CAJERO

DIVISION/OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES

Percibir todos los ingresos contemplados en el Presupuesto
General de la Municipalidad y efectuar los pagos mediante el
sistema de Fondo Fijo, dentro de lo que estipula la Ley
Orgdnica Municipal, las Ordenanzas, los Reglamentos y demds
normativas internas.

FRECUENCIA
C |P |E | N°DEORDEN

FUNCIONES REGULARES

Recibir las liquidaciones emitidas por las Dependencias que
1 tienen conexién con otras oficinas que generan pre
liquidaciones.

Percibir los ingresos y expedir los documentos que los

2 . . : )
respaldan debidamente certificados por Caja Registradora.
3 Administrar el Fondo Fijo conforme al Reglamento respectivo.
4 Verificar la validez de todos los documentos que reciba y
conformarlos.
5 Recepcionar los cobros presentados diariamente por las

dependencias pertinentes.

Realizar las recaudaciones pertinentes, llevar el control de la
6 documentacion proveida y de los fondos que les fueron
entregados en forma diaria.

Rendir cuenta en forma diaria a la instancia correspondiente
7 de las recaudaciones realizadas, conforme a los documentos
comprobatorios respectivos.

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

Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia,
9 efectuar el arqueo pertinente y entregarlos a la instancia
correspondiente (Tesoreria).

Estudiar y sugerir al superior inmediato alternativas de
solucién para los inconvenientes que ohserve en el desarrollo
de las actividades de su 4rea o las medidas tendientes a
mejorar los sistemas en uso.

Elevar a la superioridad informes periddicos referentes a
11 novedades surgidas en el proceso de las recaudaciones, a fin
de adoptar las medidas pertinentes

10

12 Controlar que todos los documentos dirigidos a su
dependencia sean tramitados en el dia.
Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
13 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
i necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la participacién ciudadana, trabajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo émico y social, i que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sist: de Control Interno
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Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DB, ALTO PARANA - PARAGUAY
w Telét. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazii

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobi
colaboracién con y para la prop:
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi

0 central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
servicios a las personas de mancra eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria v sin discriminacion, promoviendo la
"

DIVISION DE OFICINA DE RECAUDACIONES KM30

| ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECAUDACIONES KM 30

| DIVIS'ON/OPERATIVO

DIRECCION DE RECAUDACIONES

Gestionar la obtencion de los recursos financieros necesarios
para el funcionamiento de la municipalidad, garantizando una
gestion eficiente y transparente de los ingresos municipales.

NCIONES REGULARES

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
de la Direccion a la cual pertenece, planificando el desarrollo
de las actividades y proporcionando informacién sobre su
sector.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la
dependencia a su cargo.

Informar al superior inmediato sobre el 4mbito de su
competencia.

: Hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones emanadas de la
4 Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que hace
5 ? referencia a recaudaciones.

: | Controlar que todos los documentos dirigidos a su
5 | Dependencia
: sean tramitados en el dia.

3 Implementar las estrategias para la gestion de cobranzas,
256 como de segmentacion por barrios, grandes y pequefios
contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, etc.

Controlar y registrar los cobros de patentes comerciales,
industriales, servicios, rodado, entre otros, conforme a las
disposiciones legales e informar periddicamente al superior
| inmediato.

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en
general, sobre consultas relacionadas a las patentes.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su

un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d. ico y social, f por
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
2015
e

con la participacil i ji en estrecha colaboracién con la comunidad para

que mejoren la calidad de vida

Pagina 78 de 182



Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores ptiblicos es administrar con responsabilidad los recursos P del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci B P servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera i y sin di: P la
participacién activa de toda la en la toma de deci! 3
5 °
ANEXO | - RESOLUCION N° 2,087/2024
9 Dar respuesta a los contribuyentes sobre los distintos
recursos administrativos.
10 Controlar las liquidaciones respecto a las tributaciones sobre

las patentes, y remitirlos a la instancia correspondiente.

Organizar y controlar la confeccién de registros de conduccidn
11 y
habilitacién de rodados.

Organizar y controlar la perforacién de registros de

12 i
conduccién.

Efectuar la recepcidn, clasificacion, ordenamiento, archivo,
13 custodia y conservacion de los documentos, expedidos y otros
de interés de la dependencia a su cargo.

Realizar en forma periddica, reuniones de trabajo con el

14 :
personal de la dependencia a su cargo.
15 Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que
corresponden a su area.
Presentar informes periddicos sobre la gestién del area y el
16 cumplimiento de las metas establecidas en los planesy
presupuestos.
Participar activamente en la implementacién efectiva del
17
MECIP.
18 Elaborar la Memoria Anual de la dependencia a su cargo, y

elevarlo oportunamente al superior inmediato.

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las q
19 sean encomendadas por el superior inmediato y las que séan
necesarias para el buen funcionamiento de la dependexci

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la i b: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi v de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

iso de trabajar en

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p

manera igualitaria y sin di p Ia participacion activa de toda la idad en la toma de

del gobi central y ici) con el firme

ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024

GRAFICO 5 - DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

INTENDENCIA MUNICIPAL

|

DIRECCION GENERAL

servicios a las p de manera eficiente, econémica, transparente de

on con y para la ci

DIRECCION DE DESARROLLO

ASISTENTE SOCIAL

ASIS. SECRET.DE LA
MUJER

y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social,

con la icipaci j en estrecha

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su
fomentando oportunidades que mejoren la calidad de vida de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para u Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
wAZlJ Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos P del gobi central y jci|

con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ciudadania. By pi servicios a las personas de mancra eficiente, 6mica, tr de manera y sin p Ia
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECTOR/A DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION/UNIDAD TACTICA
| DIRECTOR/A GENERAL

Planificar y promover programas de ayuda a fin de alcanzar en
forma progresiva el bienestar social y material de las familias de
la ciudad de Minga Guazd, conforme a los objetivos y a las
politicas establecidas.

FRECUENCIA
C |P | E | N°DEORDEN

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

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

Asesorar al Intendente en la promocién del desarrollo social,
comunitario y econémico de la comuna Planificar, organizar,
3 dirigir y coordinar, y controlar las actividades inherentes a su
direccién, respondiendo de ello al Intendente y velando por la
coherencia con la accién de las deméds unidades del Municipio.

Promover la construccién, mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura social necesaria en el municipio, incluyendo la
dotacién del equipamiento, mobiliario, insumos y suministros en
general, administrando y supervisando su uso para la adecuada

4 o ., iy ; i
prestacion del servicio de atencidon a la mujer, a la nifiez y
adolescencia, a la tercera edad y a los sectores vulnerables en
general. (Cestas Basicas, materiales de construccién, ayuda
econémica, subsidio, entre otros.)
Formular politicas sociales, a nivel municipal, en coordinacién y
5 articulacién con otras dependencias y niveles del gobierno, para
implementar programas, dirigidos a familias, mujeres, adultos
mayores, indigenas, nifiez y personas con discapacidad.
6 Promover lainclusién social de los adultos mayores, garantizando
el cumplimiento de los derechos de ese sector.
7 Fomentar la prestacidn de servicios en favor a la tercera edad.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores publicos es administrar con responsabilidad los recursos p 's del gobi central y con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ci proporecis servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la en la toma de decisi »

ANEXO | — ON N°

———— e e

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
8 amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Formular los programas y proyectos necesarios para la
promocion del desarrollo social, comunitario y econémico de la
9 comuna, en funcion a las necesidades especificas de los grupos
mds vulnerables, dando prioridad de beneficios directos a los
ciudadanos de escasos recursos.

Coordinar con diversos organismos publicos y privados, la
elaboracioén y ejecucion de programas y proyectos en torno a las
10 areas mas sensibles dentro de la comunidad. Supervisar y evaluar
la gestién técnica y administrativa de los equipos de trabajos
responsables de ejecutar los programas de ayuda social.

Preparar actividades de su sector, para la elaboracién y

ol presentacion de la Memoria Anual.

Gestionar acciones coherentes para el bienestar de los
12 ciudadanos de Municipalidad de Minga Guazl, en el marco
politico del estado social de derecho.

Reorientar los programas sociales en perspectiva del desarrollo

13 . i
social superen la barrera de la pobreza y exclusidn.
14 Sugerir al superior las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
15 por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.
16 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Esﬂgarrlbla ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de scrvldoru pliblicos es administrar con responsabilidad los recursos pi del gobi central y i con el firme cnmpmmlm de trabajar en
colaboracién con y para la ci servicios a las p de manera eficiente, cconémica, transparente de manera iguali y sin la
participacion activa de toda la comunidad en la lnmn dz decisiones.”

ASISTENTE DE DESARROLLO SOCIAL
ASISTENTE

| SECCION/ NIVEL OPERATIVO

| DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Apoyar en la Planificacion de programas de ayuda a fin de alcanzar
en forma progresiva el bienestar social y material de las familias de
| la ciudad de Minga Guazu, conforme a los objetivos y a las poh’tic{
establecidas.

_ | N° DE ORDEN j M ‘
: Colaborar en la Formulacién de politicas sociales, a nivel municipal,

en coordinacién y articulacién con otras dependencias y niveles del

i gobierno, para implementar programas, dirigidos a familias,
mujeres, adultos mayores, indigenas, nifiez y personas con
discapacidad.

2 Apoyar la prestacién de servicios en favor a la tercera edad y
ciudadania en gral

3 Preparar actividades de su sector, para la mejor gestion de su
dependencia

4 Recibir y remitir documentaciones de su dependencia

5 Gestionar las mejoras que sean necesarias para ofrecer un servicio
eficiente en su desempefio laboral
Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,

6 amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

7 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la par d; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, P que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos pi del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ci B p servicios a las personas de manera eficiente, 6 P de manera y sin 6n, p Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi %

CAMPOSANTO
ENCARGADO DE CAMPOSANTO
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
| DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las Iaboreg
propias de la unidad de acuerdo al Reglamento General de
Cementerios y normas y leyes que le competenl
| N° DE ORDEN

1 Atender a las personas que visitan el Camposanto

2 Registrar las Novedades diariamente

3 Evitar entrada de animales al camposanto

4 Garantizar la seguridad de los bienes muebles

5 Proporcionar informacién a la comunidad

6 Vigilar la asignacién de espacios o lotes

7 Mantener las areas verdes

o Elaborar y ejecutar programas para el mantenimiento del

camposanto

9 Mantener la limpieza del lugar

10 Otras tareas encomendadas por su superior inmediato

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: 6n ciudad. en estrecha ién con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del émico y social, opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y i con el firme p iso de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B P servicios a las personas de manera eficiente, cconémica, transparente de manera ig y sin discri P Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi i

= 0 ° 4
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BEOSYEUNGIONEST T L

SECRETARIA DE LA MUJER

ENCARGADO/A DE LA SECRETARIA DE LA MUJER
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Promover la igualdad de género, empoderar a las mujeres y
desarrollar politicas y programas que aborden especificamente
las necesidades y preocupaciones de las mujeres en la
comunidad.

FRECUENCIA
C |P |[E | N°DEORDEN

- FUNCIONES REGULARES

1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Coordinary dar seguimiento a planes, acciones y programas para
2 institucionalizar la perspectiva de igualdad entre hombres y
mujeres y los derechos humanos de las mujeres.

Impulsar politicas de igualdad municipal, alineadas al Plan
Nacional de lgualdad, a los planes sectoriales nacionales,
departamentales, municipales, a normativas nacionales y
compromisos internacionales.

Establecer y concretar acuerdos con el Ministerio de la Mujer y
las secretarias de la Mujer de las Gobernaciones, para establecer
4 las politicas de atencién, acciones y programas de su
competencia, tanto para la poblacion meta como para el personal
administrativo y operativo.

Articular con el Ministerio de la Mujer la asesoria técnica y
acompafiamiento necesario para el disefio e implementacién de
acciones informativas, el desarrollo de herramientas,

5 _ ; . 2
metodoldgicas y otras medidas necesarias para que la SM dé
cumplimiento de compromisos y responsabilidades establecidas
en la legislacién nacional y en el IV PlaNI.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la participaci i en estrecha colaboracién con la comunidad para
un debl y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f por que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE._ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi con d los recursos pi del gobierno central y ici) con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de deci d

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

Asesorar a la comisién de genero conformada al interior del
Consejo de Desarrollo Municipal, para integrar los ejes y acciones
estratégicas de IV Plan Nacional de Igualdad a los programas y
6 proyectos de las dreas de trabajos, salud, educacién, cultura,
participacién politica, desarrollo productivo, etc. y en toda accién
estratégica que afecte en la vida y el bienestar de las mujeres del
municipio.

Establecer y concretar acuerdos con la Junta Municipal y el
7 Consejo de Desarrollo Municipal, que garanticen Ila
transversalizacién de la perspectiva de género en los planes y
programas del Plan de Desarrollo Sustentable del Municipio.

Participar de las actividades del Consejo de Desarrollo Municipal
e incidir para que las acciones e indicadores estratégicos para la
8 igualdad y la disponibilidad de recursos econémicos para su
implementacién, sean integradas en el Plan de Desarrollo
Sustentable del Municipio.

Cuidar por la adecuada utilizacidn y conservacién de los equipos,
9 amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Informar al Intendente Municipal, a la Junta Municipal, al Consejo
de Desarrollo Municipales, a comisiones e instancias que sean
necesarias, sobre la situacién especifica de las mujeres del

10 TR - )
municipio, con el objetivo de elaborar e implementar propuestas,
politicas publicas y acciones afirmativas permanentes a favor de
las mismas.
Informar a las Gobernaciones sobre los contenidos de los Planes
11 de Desarrollo Municipales, y hacer el seguimiento para que las

politicas municipales de igualdad sean integradas al Plan de
Desarrollo Departamental.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional del
Municipio, para garantizar que las acciones estratégicas de
12 genero definidas en el Plan de Desarrollo Sustentable del
Municipio se vean reflejadas en las actividades operativas
institucionales.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minii para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
w‘m Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera ig y sin di p Ia
participacién activa de toda la en la toma de deci: M

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

Coordinar con las comisiones vecinales, organizaciones de
mujeres y ONGs locales, |a realizacién de consultas y diagndsticos
sobre las condiciones de vida de las mujeres del municipio, para
proponer soluciones precisas a ser consideradas en el Plan de
Desarrollo Sustentable del Municipio y contar con el apoyo del
Consejo de Desarrollo Municipal y la Junta Municipal.

13

Velar por el cumplimiento del articulo 26 de la Ley N° 5777/2016
14 "de Proteccién Integral a las mujeres contra toda forma de
violencia".

Velar por el cumplimiento del articulo 23 de |a Ley N° 5446/2015

1 i PR .
3 "de Politicas Publicas para mujeres rurales".

Emitir en informe del resultado de las acciones de seguimiento y
16 evaluacion periddica del cumplimiento del objetivo, estrategiasy
politicas ejecutadas por la SM.

Participar de las mesas de articulacién conformadas a nivel

L departamental y distrital.
18 Integrar la Red de Mecanismos de Género, seglin Resolucién
Ministerial N° 87/2021 del Ministerio de la Mujer.
Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
19 por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del

ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.

20 Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturateza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p: il baj en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU TelCf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision €omo grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p i del gobi central y con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para Ia B p servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera i v sin di 16
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

CARGOS Y FUNCIONES |

ASISTENTE DE LA SECRETARIA DE LA MUJER

ASISTENTE

SECCION/UNIDAD OPERATIVA
JEFA DE LA SECRETARIA DE LA MUJER

Prestar apoyo en la gestién administrativa, organizativaé
operativa de la Secretaria de la Mujer.

Recibir las visitas externas

Organizar agendas del equipo de la secretaria de la mujer.

Apoyar la elaboracién de informe del resultado de las acciones de
seguimiento y evaluacién periédica del cumplimiento del objetivo,
estrategias y politicas ejecutadas por la SM.

Redactar documentos.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento a planes, acciones y
programas para institucionalizar la perspectiva de igualdad entre
hombres y mujeres y los derechos humanos de las mujeres.

Apoyar y Coordinar la realizacién de eventos de concienciacién
para mujeres en diferentes dmbitos

Acompafiar y orientar a las mujeres en caso que precisen de apoyo
psicolégico, social y/o legal

Gestionar, archivar y tratar diferentes documentos y datos.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la icil en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
V15 Pagina 88 de 182



Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_

MINGA GUAZU

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazi

Misién: _“Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y icipal, con el firme compromiso de trabajar en colaboracion con y para la ci prop servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de
manera igualitaria y sin discriminacién, pi i Ia participacién activa de toda la idad en la toma de decisi d
ANEXO | — RESOLUCION N° 2,087/2024
GRAFICO 6 - DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS _ INTENDENCIA MUNICIPAL _
_ DIRECCION GENERAL _
DIRECCION DE OBRAS Y
SERVICIOS
— ~ OBRAS Y SERVICIOS —l||1— PROYECTISTA _
; LSO s
| secreTario DE
| PLANIFICACION
“ FISCAL DE OBRAS _
| AsistenTE DE
| OBRAS
“ NOTIFICADOR \—
—  VIABILIDAD Y TRANSPORTE _.i._ OPERADORES L
“ CHOFERES \r’
\
SR 5 _.||* 0C>OIVR“NOM _
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social,

fomentando oportunidades que mejoren la calidad de vida de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GU, Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p: del gobi central y i con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera iy y sin ion, p Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi o

UAL DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS.
DIRECTOR/A DE OBRAS Y SERVICIOS.
DIRECCION/UNIDAD TACTICA

| DIRECTOR/A GENERAL

| obras municipales, supervisar el mantenimiento de las mismas,

asi como del patrimonio municipal, y fiscalizar las obras
| particulares de acuerdo a las legislaciones vigentes. Prestar
todos los servicios relativos a su cargo a la comunidad, dentro
de los limites de sus atribuciones.

FRECUENCIA
'C |P | E | N°DEORDEN

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de Ia Ley
Orgdnica Municipal, y demds normativas vigentes.

Gestion de planificacion, ejecucién y supervision de proyectos
2 de infraestructura y servicios publicos dentro de la jurisdiccién
municipal.

Elevar los proyectos de obras a la consideracién de la
Intendencia Municipal, para su aprobacién.

Aprobar las pautas para la planificacién fisica y urbana,
4 propiciando el logro del desarrollo armdnico de las zonas
urbanas y rurales dentro del municipio.

Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico de Desarrollo de

) .
la ciudad.
6 Controlar los presupuestos de gastos destinados a la
construccion de las obras municipales.
Dar cumplimiento a las ordenanzas y resoluciones emanadas
7 de la Intendencia Municipal en referencia a las obras
municipales.
Mantener el debido cuidado y guarda de las carpetas
8 individuales de cada proyecto con los antecedentes e informes
técnicos.
9 Velar por el cumplimiento de la legislacién vigentes;
relacionadas al cumplimiento de los objetivos de su sector.
Aprobar los proyectos de aperturas y cierres de calles y
10 avenidas; construccion de plazas publicas, parques y jardines
municipales, de acuerdo al plan de desarrollo urbano aprobado
por las instancias pertinentes.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la par d; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minii para un Siste de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazu

MUNICIPALIOAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Gl’AZlJ Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central ¥ municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ciud; Bi p servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia comunidad en Ia toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2,087/2024

Recepcionar los expedientes con las solicitudes para la

1 autorizacion de las construcciones, ampliaciones,
modificaciones, refacciones o demoliciones de edificios, casas
o residencias, de acuerdo a las legislaciones vigentes.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los
12 equipos, amoblamientos, Utiles de oficina y elementos
necesarios para su actividad asignados a su sector.

13 Asesorar a la Intendencia Municipal en materia del
planeamiento fisico y urbano del municipio en cada caso.

Coordinar con otras dependencias afines a su funcién la
14 planificacién y ejecucidn de tareas en conjunto del plan de
desarrollo urbano.

Supervisar la ejecucién de las obras publicas municipales,
cuidando la calidad de la misma, con base a los cémputos,

15 . e .
planos y especificaciones técnicas y deméas componentes de los
proyectos.

16 Controlar la utilizacién racional de los materiales y otros

recursos asignados a la construccion de las obras municipales.

Verificar personalmente y en el sitio la ejecucién de los
proyectos, a fin de evaluar el grado de desarrollo y

17 cumplimiento de todo lo programado y estipulado en el disefio
original, a fin de determinar a tiempo los ajustes o correctivos
si fuera necesario.

Verificar el estado, rendimiento y mantenimiento de los

18 equipos, bienes y materiales utilizados en las obras ejecutadas.

Verificar el desarrollo de las actividades relacionadas con el

mantenimiento de los edificios, instalaciones, equipos viales de
recoleccion de basuras y de vehiculos de oficina, limpieza de la
via publica y la prestacién de servicios diversos a la comunidad.

19

Ejercer el control técnico y administrativo sobre la ejecucién de
las obras publicas municipales; coordinar los trabajos de la
cuadrilla en cuanto a mantenimiento del cementerio, limpieza
de calles, avenidas y baldios.

20

Informar a la Intendencia Municipal la aplicacién de multas a
21 infractores de las disposiciones municipales referentes a
construcciones de particulares.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i b con la parti i b: do en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d. 6 y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minii para un Si de Control Interno
L 2015 Pagina 91 de 182
i dad




Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y icipal, con el firme P de trabajar en
colaboracién con y para Ia B P servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera iguali y sin diseri P Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi "

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

Controlar y realizar el seguimiento de la ejecucion de trabajos
22 en las obras realizadas por terceros, en virtud de contratos
suscriptos con la Municipalidad.

23 Controlar los casos de loteamientos y fraccionamientos de
terrenos, de acuerdo a lo establecido en la legislacion.

Controlar la adecuada conservacion de plazas, parques,
24 jardines municipales, arborizacién de calles y avenidas,
monumentos y demads espacios publicos.

Informar a la Intendencia mediante informes periddicos y del
25 final del ejercicio, para la memoria anual, presentado via
Secretaria General en tiempo y forma.

Elaborar las especificaciones técnicas y los procedimientos
26 para las licitaciones previstas en la Ley 2051/03 “De
Contrataciones Publicas”.

Promover en coordinacién con la Asesoria Legal, las medidas a
ser adoptadas en los casos de inobservancia de contratos

27 . s - i
relacionados con obras publicas municipales e informar a la
Unidad Operativa de Contrataciones.
Remitir por la via jerdrquica respectiva al Juzgado de Faltas y/o
28 a la Asesoria Legal, los informes sobre incumplimiento de las

normas comunales de parte de los contribuyentes o de
constructores de obras.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las
necesidades por su cardcter especial asi lo requieran, ante el
29 pedido del ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o
extraordinarias, pudiendo ser éstas los dias sabados, domingos

o feriados.
N

Y
Realizar cualquier otra tarea relacionadaon la naturaleza de

30 i
sus funciones. /\

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejegiplar que se distinga por su P iso i con la parti i baj: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f Pt que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minii para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teldf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B P servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transpavente de manera igualitaria y sin discriminacion, promoviendo Ia
participacidn activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS

Fiscalizar y velar por el cumplimiento de las exigencias
reglamentarias en la ejecucién de las Obras Particulares y
mantener la limpieza del municipio.

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de
1 la Direccién a la cual pertenece, planificando el desarrollo de las
actividades y proporcionando informacién sobre su sector.

v Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, asignando
2 las personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucién de
cada tarea para cumplir con los objetivos y las metas.

Realizar conforme a un cronograma el mantenimiento de las
3 redes viales del distrito, e informar periédicamente al superior
inmediato.

Mantener actualizado el listado de plazas y parques en el

: distrito, detallando las condiciones y dimensiones.
5 Mantener actualizado el listado de plazas y parques en el
; distrito, detallando las condiciones y dimensiones.
Gestionar el tratamiento de las denuncias presentadas por los
6/ vecinos, relacionadas a la realizacidn de obras particulares en
curso.
Fiscalizar el régimen de construcciones particulares, incluyendo
7 aspectos sobre la alteracién y demolicién de las
construcciones, las estructuras e instalaciones mecanicas,
eléctricas y electromecdnicas acUsticas, térmicas o inflamables.
8j Realizar el estudio de los proyectos y planos de construccién

presentados por los contribuyentes.

Solicitar cuando corresponda, de acuerdo a la normativa
Sebely vigente, estudios de impacto ambiental o vial cuando los
| proyectos de obras presentados asi lo requieran.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la par d: en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf, (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud: B prop: servicios a las personas de manera eficiente, ceondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - N N° 4

Derivar los casos, de transgresiones a las normativas
relacionadas a la construccién de obras particulares, al Juzgado
de Faltas por la via correspondiente.

Gestionar los recursos necesarios para el desempefio eficiente
de las actividades de las personas a su cargo.

Supervisar el proceso de facturacién de los impuestos y tasas a
la construccion.

Coordinary supervisar las actividades de fiscalizacién y
notificacién realizadas por los Inspectores/as de Obras
Particulares.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia
sean tramitados en el dia.

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que
sean encomendadas por el superior inmedia que sean
necesarias para el buen funcionamiento d€’la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso il con la particij i b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un e bl y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA ~ PARAGUAY
Telér. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE_

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con

los recursos pr s del gobierno central y con el firme
colaboracién con y para la ci

de trabajar en

servicios a las personas de manera eficiente, cconémica, transparente de manera igualitaria y sin
»

participacién activa de toda la en la toma dre decisi

AANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

PROYECTISTA DE OBRAS
PROYECTISTA DE OBRAS

DIVISION/NIVEL OPERATIVO

DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS

Elaborar proyectos que requiera el Municipio en
beneficio de la sociedad.

Elaborar anteproyectos y proyectos ejecutivos.

Replantear obras en edificios publicos pertenecientes a la
institucion para sus
respectivas mejoras

Fiscalizar obras

Analizar y dar respuestas a las notas generadas por la ciudadania
con distintas

| situaciones derivadas a la divisién por medio de informes técnicos
- | correspondientes.

~ | Elaborar v.estudiar,nravectnsairhapasnera fus rae !
intervenciones.

Preparar computos métricos y presupuestos.

con la p;

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i
de v de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f

un y servicios
de nuestros habitantes.”

en estrecha con la para
que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabaj.
con y para la ci B p servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin P
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ar en
Ia

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

| SECRETARIO DE PLANIFICACION

| SECRETARIO
__| DIVISION/NIVEL OPERATIVO
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS

Supervisar y coordinar las obras publicas, ademas de redactar
informes sobre su avance. é

 FUNCIONES REGULARES

r ; Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del
21 b
departamento de obras.

2' Promover la adopcién de medidas en caso de incumplimiento de
: contratos de obras publicas

Sugerir convenios con otros entes para la ejecucién de obras

3 o
S municipales
4o Redactar informes periddicos sobre el avance de las obras
5 Redactar el informe final de las obras
: 6 G Controlar las obras particulares cuando el Intendente Municipal
7 lo solicite
7 Realizar otras funciones que le asigne su superior
8 Aprobary ejecutar presupuestos
Ot Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos

BB Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
105 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
: - | necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la particij 6n ci en estrecha colaboracion con la comunidad para
un de y serviclos y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo o y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

para un Si de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es ar con r ilidad los recursos pr ientes del gobicrno central y icipal, con el firme de trabajar en

colaboracién con y para la ci prop serviclos a las personas de manera eficiente, ccondmicn, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de decisi 2

FISCALIZACION DE OBRAS
FISCAL Y/O INSPECTOR DE OBRAS

DIVISION/NIVEL OPERATIVO

DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en obras e
infraestructura dentro de la comuna, asi como velar por el
cumplimiento de las disposiciones del Plan de Desarroll

Sustentable del municipio y de las Ordenanzas Municipales
correspondientes.

IONES REGULARES

Organizar y Coordinar con el superior las zonas a intervenir en la
fiscalizacion.

Fiscalizar la ejecucion de las obras hasta el momento de su
recepcion.

Inspeccionar las obras para la recepcién final o parcial de estas
autorizadas por la Direccion de Obras y Servicios.

Tramitar la recepcion de la obra y autorizar su uso.

Realizar tareas de inspeccién sobre las obras en uso, a fin de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
que las rijan.

Fiscalizar los permisos de ocupacién de los bienes de uso publico,
incluyendo la inspeccién de las rupturas de pavimentos.

Informar al superior inmediato sobre los defectos graves que
comprometan la seguridad o salubridad del edificio o que
constituyan peligro inminente para el vecindario

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que sean
encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor de! d y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Si: de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci B! p servicios a las personas de manera eficiente, p de manersa i y sin p Ia
participacion activa de toda la en la toma de decisi 2

ASISTENTE DE OBRAS
ASISTENTE

DIVISION/NIVEL OPERATIVO
ENCARGADO/A DE OBRAS Y SERVICIOS

| Planificar, elaborar, ejecutar y fiscalizar distintos proyectosy obras
| municipales, supervisar el mantenimiento de las mismas, asi como
| del patrimonio municipal, y fiscalizar las obras particulares de
acuerdo a las legislaciones vigentes. Prestar todos los servicios
relativos a su cargo a la comunidad, dentro de los limites de sus
atribuciones

| N°DE QRDEN i ) ) } ;
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de |a Ley Organica
Municipal, y demdas normativas vigentes.
FARD) Elaboracién de lista de actividades del sector de cuadrilla.
3 Atencidn a los contribuyentes.
4 Revisién de Planos Particulares.
S5 Carga de datos de expedientes entrantes en Excel.
6 Elaboracién de vales de combustible.
¥/ Asesoria sobre la gestién de expedientes.
8 Derivacion de expedientes.
9 Elaboracién de memorandum.
10 Elaboracién de informes.
11 Elaboracién de planillas de pedidos de pozos.
19 | Relevamiento de empedrados
13 Elaboracién de planillas de pedidos de empedrados.
14 Relevamientos de todo lo relacionado a obras, que sugiera el
superior inmediato
15 Elaboracién de presupuesto.
16 Elaboracién de planilla de cémputo métrico.
i Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p. b, en estrecha colaboracién con la comunidad para
de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, que mejoren la calidad de vida

P un
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU, Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores pblicos es con resp los recursos p del gobi central y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci B servicios a las personas de manera eficiente, P de maners i y sin p Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi o

NOTIFICACION
NOTIFICADOR

DIVISION/NIVEL OPERATIVO
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS

Tramitar las notificaciones sobre Obras Publicas y Particulares
conforme a las politicas, normas y procedimientos municipales.

_N° DE ORDEN

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones
1 emanadas de la Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que
hace referencia a Obras Particulares y Publicas

2 Coordinar con otras dependencias afines a su funcién para
encarar tareas en conjunto.

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

4 Redactar las notificaciones conforme a los procedimientos de la
institucién municipal.

Diligenciar las notificaciones entregando a los destinatarios

5 .
y elaborando el acta respectiva.

6 Entregar las notificaciones a los destinatarios, siendo
responsable de registrar el acuse de recibo.
Realizar tareas operativas especificas que guarden estrecha

7 relacion con la gestién de notificacién y documentacion
respectiva

8 Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que
corresponden a su area.

9 Presentar informes periddicos sobre las actividades realizadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
=10 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su il con la par iudad b en estrecha colaboracién con la comunidad para
e b

un y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, Pt que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p. del gobi central y con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ciud; servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de deci! "

DEPARTAMENTO DE VIABILIDAD Y TRANSPORTE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS

Garantizar el mantenimiento y la preservacion de Ia
infraestructura vial del municipio, y el adecuado estado de uso de
las maquinarias, los equipos y vehiculos.

 FRECUENCIA
C |P |E | N°DEORDEN

UNCIONES REGULARES

Planificar, presupuestar y fijar las bases y condiciones para
licitar y/o contratar la construccion, rehabilitacion,
conservaciéon y mantenimiento de caminos urbanos y
rurales.

Impulsar proyectos y trazado de nuevos caminos y una vez
adjudicados, supervisar y fiscalizar los trabajos realizaos
por las Empresas contratadas, tanto para Construccion
como para Fiscalizacién.

Dirigir o ejecutar, cuando sea necesario, los trabajos por
Administracién Directa

Ejercery aplicar las disposiciones que le encomienden las
4 leyes, decretos y reglamentos especiales que abarquen su
funcion

Realizar conforme a un cronograma el mantenimiento oportuno
5 de las maquinas y medios de transportes, e informar
periédicamente al superior inmediato

Administrar el personal y asignar vehiculos y maquinas a los
proyectos en ejecucion.

Elevar al nivel superior sobre necesidades de elementos de
7 trabajo, combustibles, lubricantes y repuestos requeridos para
el cumplimiento de los objetivos.

Informar al nivel superior sobre las tareas desarrolladas y detalle

8 ) E i
de combustibles y lubricantes utilizados.
9 Mantener actualizado el inventario de maquinas, vehiculos,
equipos, entre otros.
10 Velar por el custodio de las maquinas, equipos y materiales a su
cargo.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su il b con la p bajando en estrecha colab con la para
un deb y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central ¥ municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracion con y para la ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, P de manera iguali y sin di p la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

DEPARTAMENTO DE ASEO URBANO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS

Garantizar el mantenimiento y la preservacion de la limpieza del
municipio.

N° DE ORDEN

1 Coordinar y supervisor los trabajos de la cuadrilla, la limpieza de
calles, avenidas y baldios.

2 Coordinar y supervisar la realizacién del mantenimiento
permanente al vertedero municipal.

Coordinar y supervisar la realizacién del mantenimiento y

3 S
limpieza permanente del camposanto.
4 Organizar las actividades del Personal de Cuadrilla asignado por
zonas, duracién de los trabajos, entre otros.
5; Asignar misiones de trabajo especificas al Personal de Cuadrilla.
6 Gestionar la provision de las herramientas necesarias para el

desarrollo de los trabajos asignados al Personal de Cuadrilla.

Desarrollar las demés funciones inherentes al puesto, las que
7 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

Recepcionar de las Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento,

8 ;
coordinando las tareas del personal a su cargo.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la d; b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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MUNICIPALIDAD DE_

O PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estlgarrlbin ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
ALTO

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores pﬁhlh'os es

central y icipal, con el firme

colaboracién con y para la

denla loml de

participacién activa de toda la

con d los recursos p del
servlclm a las pcrsoms de manera eficiente, cconémica, transparente de manera igt

P

de trabajar en
iendo la

y sin

P

ASEO URBANO

CUADRILLERO

DIVISION/NIVEL OPERATIVO

JEFATURA DE ASEO URBANO

Ejecutar los proyectos encomendados por su supervisor

inmediato.

| N° DE ORDEN
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley
s Organica Municipal, y demaés normativas vigentes.
i Poda de arboles.
3 Limpieza de cordones.
4 Caleado de cordones.
5 Corpida en general (Centro Urbano e Instituciones
bl Publicas).
B Rastrillaje.
7 Albafiileria.
8 Depositeros.
9 Desmontes.
5205 Limpieza y Mantenimiento de magquinarias.
115 Mantenimiento eléctrico en general.
W12 Servicio de Plomeria.
13 Desagiies, limpiezay mantenimiento en general.
14 | Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio g}emphr que se distinga por su ble con la p: 6 do en estrecha 6n con la dad para
de rvicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 1l émico y social, di que mejoren la calidad de vida

un
de nuestvos habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos p i del gobil
laboracién con y para la ci B P i
participacion activa de toda la en la toma de decisi

central y i con el firme p de trabajar en
servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
»

VIABILIDAD Y TRANSPORTE

OPERADORES Y CHOFERES

SECCION/NIVEL OPERATIVO

JEFE DE VIABILIDAD Y TRANSPORTE

Ejecutar los proyectos encomendados por su supervisor
inmediato.

Cumpliry hacer cumplir con las disposiciones de la Ley
Organica Municipal, y demds normativas vigentes.

Traslado de residuos.

Rastroneada.

Preparacion de suelo.

Nivelacién.

Raspaje de caminos.

| Apertura de Calles.

Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de
sus funciones.

Velar por el custodio de las méquinas, equipos y
materiales a su cargo.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la p: bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mfsl:in: “!lﬂuenrn misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la servicios a las personas de mancra eficiente, transp: de manera iguali
participacién activa de toda Ia en la toma de decisi %

y sin P

Garantizar la limpieza, el orden y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones de las instituciones municipales.

Realizar los trabajos asignados para el mantenimiento y
preservacion de la infraestructura publica del municipio.

Mantener el orden y la limpieza de todas las dependencias del
Municipio

Utilizar adecuadamente las herramientas que le son
proporcionadas para el desarrollo de sus actividades.

Velar por el custodio de las herramientas necesarias para el
desarrollo de los trabajos asignados.

Reportar a su superior inmediato cualquier incidente que
se presente en el desarrollo de sus actividades.

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
6 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
St necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b ble con la p: en estrecha ién con la para
un de A y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

PR T T
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
w Teléf. (0644) 20666  Fax, (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p del gobi central y i con el firme p iso de trabajar en
lab con y para la Bi prop serviclos a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de decisi i

DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE CASTASTRO Y OBRAS PARTICULARES
DIRECTOR/A DE CATASTRO Y OBRAS PARTICULARES
| DIRECCION/ UNIDAD TACTICA

DIRECTOR/A GENERAL

| Otorgar servicios eficientes a los contribuyentes, manteniendo R
| actualizado el registro catastral de modo que sea la base real y/|_ X"

| justa para a una recaudacién éptima, orientando a la satisfaccién
| de las necesidades del municipio Y fiscalizar las obras particulares
| realizadas dentro del municipio.

;gnscuaucm FUNCIONES REGULARES

N° DE ORDEN

1. Dar cumplimiento a las ordenanzas y resoluciones emanadas
1 de la Junta Municipal, Intendencia Municipal, que hace referencia
a catastro y obras particulares

Tomar conocimiento y registrar los loteamientos y/o

2 fraccionamiento de terrenos, conforme a les disposiciones
legales.
3 Remitir copias de la actualizacion permanente del Catastro a la

instancia correspondiente

Solicitar a los habitantes del municipio, la provisién de
4 informaciones referentes a transferencias de propiedades
realizadas

Estudiar la capacidad productiva del municipio, la implantacién
industrial y de las concentraciones urbanas y rurales

Proponer la delimitacion de las zonas urbana, suburbana vy rural
6 conforme los procedimientos establecidos en la Ley Orgénica
Municipal, mediante la sancién de la Ordenanza pertinente.

Zonificar la zona urbana, con determinacién de areas comerciales,
residenciales, industriales, recreacionales, espacios verdes o
7 ecolégicos y lugares de estacionamiento de vehiculosy elevar a la
instancia superior para su determinacién oficial mediante la
Ordenanza pertinente

Proponer el control de lotes municipales y su implementacién

e para su aprobacion de la Intendencia y la Junta Municipal.

9 Promover propuestas del reglamento de construcciones en la
zona urbana vy rural
Registrar y mantener actualizados los registros acerca de las
informaciones relacionadas a las propiedades y sus respectivos

19 propietarios, de las mejoras realizadas, y las informaciones objeto
de tributacion

1 Recepcionar y procesar los pedidos de las comisiones vecinales

sobre nomenclatura de calles y avenidas.

Elaborar proyectos sobre numeracién de casas, y ejercer el
12 control sobre las empresas adjudicadas para la ejecucién de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su It con la participaci iudad: it en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bl y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Ni de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Meal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaza
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es con ilidad los recursos pr s del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la cii B proporci servicios a las personas de manera eficiente. econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacion activa de toda la en la toma de decisi i
ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
—

13 Elaborary disefiar cartografias basicas del distrito, a fin de facilitar
la planificacién de las zonas urbanas.

14 Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en general,
sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal

15 Dar respuesta a los contribuyentes sobre los distintos recursos
administrativos.

Realizar los trabajos de campo con sobre mensura y deslinde de

16 terrenos, urbanizaciones, v propiedades urbanas y rurales en
general

Realizar trabajos de campo relacionados a los fraccionamientos
17 de terreno, y fiscalizar los loteamientos sobre planos presentados
por los loteadores

18 Confeccionar el plano completo de la ciudad

19 Elaborar planos por zonas, barrios y manzanas a fin de
individualizar las propiedades y las mejoras introducidas en ellos

Establecer conforme a las normas, las escalas de valores a ser

20 aplicados a las propiedades de acuerdo a su ubicacién y a su valor
fiscal, para la determinacion de los montos de los impuestos a ser
aplicados.

Controlar las liquidaciones respecto a las tributaciones sobre las

23 propiedades del municipio, y remitirlos a la instancia

correspondiente.

Proveer, por los canales correspondientes, a la Asesoria Juridica,
informaciones sobre hechos que hagan a la defensa del
patrimonio municipal, conforme a situaciones detectadas por la
Direccion.

22

Supervisar los trabajos y la gestion del encargado del

23
camposanto.

Elaborar las documentaciones pertinentes y autorizar la
realizacion de entierros en el camposanto.

Solicitar el nombramiento, contratacién, promocién, traslado,
sumario administrativo y remocidon (cuando corresponda) de los
funcionarios de la dependencia a su cargo, conforme a la
legislacion vigente

Coordinar con la dependencia de Gestién y Desarrollo de
Personas, la programacion de las vacaciones de los funcionarios
de sus dependencias, cuidando de no alterar el normal desarrollo
de las actividades del sector.

Realizar en forma periddica, reuniones de trabajo con el personal
de la dependencia a su cargo Presentar informes periédicos sobre
la gestion del dreay el cumplimiento de las metas establecidas en
los planes y presupuestos.

24

25

26

27

Elaborar la Memoria Anual de la dependencia a su cargo, y
elevarlo oportunamente a la Intendencia.

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que
29 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia

28

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la partici b. en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo y social, f P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaz
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

MhlLén: “Nuestra misién como grupo de servidores pliblicos es ad; con ilidad los recursos p i del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
I; con y para la ciudad: B prop serviclos a las personas de manera eficiente, ccondmica, transpacente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

| ASISTENTE DE CASTASTRO Y OBRAS PARTICULARES
ASISTENTE

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECTOR/A DE CATASTRO Y OBRAS PARTICULARES

Gestién y control de |a informacién relacionada con la propiedad
inmobiliaria en el dmbito municipal, contribuyendo asi a una
administracion urbana ordenada y al cumplimiento de
obligaciones tributarias municipales.

 FUNCIONES REGULARES

i Coordinar con la Direccién de Catastro las actividades de su
I sector.
2 Asistir a la Direccion de Catastro en toda cuanta ésta disponga
< sobre las labores a ser realizadas
3 1 Elaborar notas, memorandos y otros documentos a ser
. remitidos.
= Recepcionar documentos dirigidos a la Direccidn de Catastro.
- 5 | Realizar la atenci6n al contribuyente.
¢ - | Realizar el cargado y la actualizacién de datos de los inmuebles
6 del municipio en el sistema Informatico.
74 Proveer informes solicitados por el superior inmediato.
: 8> Velar por el buen funcionamiento del sistema de
RS comunicaciones tanto interno como externo.
Efectuar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, archive,
e custodia y conservacion de los documentos, expedidas y otros
de interés de la Direccion a la que pertenece
Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
10 sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
2 necesarias para el buen funcionamiento del sector

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la partici i en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
w Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores plblicos es con r ili los recursos pr s del gobicrno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
I con y para la ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. transparente de manera igualitaria y sin discriminacion, promoviendo la
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

AUXILIAR DE CASTASTRO Y OBRAS PARTICULARES
| AUXILIAR
SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECTOR/A DE CATASTRO Y OBRAS PARTICULARES
Gestion y control de la informacion relacionada con la
propiedad inmobiliaria en el &mbito municipal, contribuyendo
asi a una administracion urbana ordenada y al cumplimiento de
obligaciones tributarias municipales.
5 ~ FUNCIONES REGULARES
"‘W” # S
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
: Municipal, y demds normativas vigentes.
2 Recepcion de expedientes y carga de los mismos en planillas de \
control.
B 3 Organizacion, clasificacién de expedientes por solicitud/pedido.
4 Memorandum para diferentes departamentos.
"S Atencion al contribuyente por mensajes, llamada y por
: ventanilla.
6 Certificado de localizacién, localizacién de inmuebles,
: avaluacion fiscal y notificaciones.
S Registro de asentamientos.
Actualizacion y carga al sistema, descuentos de multas y
‘8 recargas del impuesto inmobiliario en general, consulta de
masivos por Cl, RUC, y RMC de diferentes inmobiliarias y
contribuyentes.
9 | Control de insumos necesarios para uso de oficina.
'10 : Preparacion de fichas para cementerios y expedientes para
S pagos.
11 ~ | Control de biblioratos y rotulacién.
12 Actualizacidn de franelografo.
13 Procesamiento de pagos por transferencias bancarias.
14 5 Entrega de facturas a empresas.
: 15 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
=L funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su compromiso inquebrantable con la par en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores ptblicos es conr ili los recursos pr i del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ciud B prop servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. transparente de manera igualitaria y sin dis P i la
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ASESOR DE CASTASTRO Y OBRAS PARTICULARES
ASESOR/TECNICO LEGAL

ASESOR/UNIDAD CONSULTIVA
DIRECTOR/A DE CATASTRO Y OBRAS PARTICULARES

Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a Gestién
Fisica de datos de inmuebles, gestion de derechos y garantias de
inmuebles. Ejecutar personalmente tareas relativas a la
verificacion y validacion del anlisis de expedientes realizados por 4 OE MING4

el personal a su cargo. 4.

Generar informes y respuestas de solicitudes de informacién
tanto de autoridades como de personas juridicas y naturales.

Ingreso y supervision de registro de datos en el sistema de
catastro.

| Soporte y asesoria a otras unidades de la seccién y a la autoridad.

Planificacion de las actividades de cada uno de los profesionales
de la unidad de catastro.

Planificacién anual del trabajo a desarrollar en coherencia con las
planificaciones de las otras unidades.

Disponibilidad para salir a terreno dentro de la regién.

Levantamiento y validacién de informacidn de terreno.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la partici bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Mini para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

M!:lén: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ci i prop: servicios a las personas de manera eficiente, P de manera if y sin
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

P! Ia

DIVISION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A DE CATASTRO Y OBRAS PARTICULARES

Mantener actualizado el sistema de catastro del municipio y
realizar la atencidn oportuna a los contribuyentes. Verificar los
proyectos de loteamientos y afines

N° DE ORDEN J e DI

1 Coordinar con la Direccién de Catastro las actividades de su sector.
Asistir a la Direccién de Catastro en toda cuanta ésta disponga

2 sobre las labores a ser realizadas, en el contexto de las
responsabilidades de la mencionada unidad

3 Elaborar notas, memorandos y otros documentos a ser remitidos.

4 Recepcionar documentos dirigidos a la Direccién de Catastro.

5 Realizar la atencidn al contribuyente
Realizar el cargado y la actualizacién de datos de los inmuebles del

2 municipio en el sistema informatico.
Tomar conocimiento, verificar y registrar los proyectos de

7 loteamientos y/o fraccionamiento d terrenos, conforme a las
disposiciones legales.
Proponer la delimitacion de las zonas urbana, suburbana y rural

8 conforme los procedimientos establecidos en la Ley Organica
Municipal, mediante la sancién de la Ordenanza pertinente
Registrar y mantener actualizados los registros acerca de las
informaciones relacionadas a las propiedades y sus respectivos

- propietarios, de las mejoras realizadas, y las informaciones objeto
de tributacién
Realizar los trabajos de campo con sobre mensura y deslinde de

10 terrenos, urbanizaciones, y propiedades urbanasy rurales en
general.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la par d; en estrecha colab con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Mini

Norma de Req para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la ci prop
participacién activa de toda la en la toma de decisi

servicios a las personas de manera eficiente, P de manera | y sin P
"

A

= b 4

Elaborar proyectos sobre numeracién de casas, y ejercer el control
sobre las empresas adjudicadas para la ejecucion de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

Elaborary disefiar cartografias bésicas del distrito, a fin de facilitar

la planificacién de las zonas urbanas

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en general,

sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal

Dar respuesta a los contribuyentes sobre los distintos recursos

administrativos.

Realizar los trabajos de campo con sobre mensura y deslinde de
terrenos, urbanizaciones, y propiedades urbanas y rurales en

general.

Realizar trabajos de campo relacionados a los fraccionamientos de
terreno, y fiscalizar los loteamientos sobre planos presentados por

los loteadores

Proveer informes solicitados por el superior inmediato

Velar por el buen funcionamiento del sistema de comunicaciones

tanto interno como externo

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la pal

un de y servicios
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D&. ALTO PARANA — PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
lab con y para la ciud. B prop servicios a las personas de manera eficlente, t p de manera ij ¥ sin di p i Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi i

| TEcNICO DE CASTASTRAL
TECNICO
SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIVISION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
Gestion y control de la informacién relacionada con la
propiedad inmobiliaria en el &mbito municipal, contribuyendo
| asi a una administracién urbana ordenada y al cumplimiento de
| obligaciones tributarias municipales.
FRECUENCIA s ity
FUNCIONES REGULARES
C P E N° DE ORDEN Bt A ;
1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demds normativas vigentes.
2 Control de anteproyecto de Fraccionamiento y Loteamiento.
3 Registro de expediente en el sistema.
4 Verificacién técnica de documentos para la aprobacién de
Fraccionamiento y Loteamiento.
5 Certificado de localizacién, localizacién de inmuebles,
avaluacion fiscal, notificaciones e informes técnicos.
6 Verificacion insitu de Loteamientos y Fraccionamientos.
7 Identificacion y registro de las plazas y edificios publicos de
Minga Guazd.
8 Ubicacién y registro de los fraccionamientos consolidados.
9 Carga de datos catastrales en los programas.
10 Registro de asentamientos.
Actualizacién y carga al sistema, descuentos de multas y
1 recargas del impuesto inmobiliario en general, consulta de
masivos por Cl, RUC, y RMC de diferentes inmobiliarias y
contribuyentes.
12 Atencion al contribuyente por mensajes, llamada y por
ventanilla.
13 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la
un de £ y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d;
de nuestros habitantes.”

d b en estrecha colaboracién con la comunidad para
y social, f que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D&_ ALTO PARANA - PARAGUAY
WAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos pr del gobi central y ici| con el firme compromiso de trabajar en
lab con y para la cil Bi prop: servicios a las personas de manera eficiente, 0 p: de manera ij y sin di: Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi 1 :

ARCHIVO Y REGISTROS CASTASTRALES
TECNICO

Mantener actualizado los registros de las propiedades del
Municipio, tanto de las zonas urbanas como de las zonas

suburbanas
DP{J 054,,4,
(2
97 &A
: iy »
N° DE ORDEN e A s e ' ; : L
Registrar y mantener actualizados los registros acerca de las 4 A %
1 informaciones relacionadas a las propiedades Yy sus Indend®
respectivos propietarios, de las mejoras realizadas, y las
informaciones objeto de tributacién
5 Recepcionary procesar los pedidos de las comisiones

vecinales sobre nomenclatura de calles y avenidas

Elaborar proyectos sobre numeracién de casas, y ejercer el
3 control sobre las empresas adjudicadas para la ejecucion de
acuerdo a los lineamientos establecidos

Establecer la coordinacién con instituciones publicas y

4 privadas, a fin de facilitar la tarea en todos los aspectos que
hacen a los objetivos del drea

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en

5 general, sobre consultas relacionadas con los datos del
catastro municipal

Coordinar acciones con las demés dependencias que

6 manejan, procesan, y utilizan datos estadisticos e
impositivos catastrales

Realizar los trabajos de campo sobre mensura y deslinde de

7t terrenos, urbanizaciones, y propiedades urbanas y rurales
en general
8 Verificar y fiscalizar sobre los planos, y en los sitios los
excedentes municipales;
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i con la partici baj en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE._ ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

M:sllén: “.Nutsln: misién como grupo de servidores pliblicos es administrar con responsabilidad los recursos pr s del gobi central y ici con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ciud B servicios a Ias personas de manera eficiente, cconémica, transparente de manera y sin di
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

P Ia

RGOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO/NIVEL TACTICO
DIRECCION DECATASTRO Y OBRAS PARTICULARES

Mantener actualizado el sistema de impuesto inmobiliario del
municipio y realizar la atencién oportuna a los contribuyentes.

et Fuuclou;s REGULARES

i '.«,C i E N° DE ORDEN %

1. Recibir y atender al contribuyente que desea abonar su
impuesto inmobiliario, generar en el sistema informativo, la

1 p S
planilla de preliquidacién con el monto de la deuda
correspondiente y a solicitud del interesado
Mantener en orden y archivado, enumerado por padrén o finca, /| v
2 las fotocopias de los titulos de propiedades existentes en el

Municipio

Mantener actualizado en el sistema Informatico de Catastro
Municipal, el nombre de los propietarios, el cambio de

3 propietario, cuando sea necesario, mejorar realizadas,
construcciones de empedrados u otros items que valoricen la
propiedad, transferencias, entre otros

Mantener contactos con instituciones que guardan relacién con
el Catastro Municipal, tales como la Direccién Nacional de

4 . I :
Catastro, entre otros, a efectos de intercambiar informaciones y
pareceres relacionados con el area catastral

5 Velar por el oportuno cumplimiento de los plazos de informacion

que se le solicite

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la par iudad; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Req Mini para un Siste de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos pr i del gobi central y i con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ci B servicios a las de mancera eficiente, cconémica, transparente de manera i y sin di
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

p! Ia

LIQUIDADOR DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS
LIQUIDADOR

| Gestiény control de la informacién relacionada con la dg//
propiedad inmobiliaria en el &mbito municipal, contribuyen

asi a una administracién urbana ordenada y al cumplimiento
de obligaciones tributarias municipales.

FUNCIONES REGULARES
| N°DEORDEN | Sl R e :
‘ 1 Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de |a Ley
Orgdnica Municipal, y demds normativas vigentes.
752 Atencidn por ventanilla.
3 Consulta de estados de cuentas catastrales, padrones %
entregas de proformas.
4 Procesar pedidos de descuentos.
5 Recepcion de documentos del Camposanto.
6 Registro en Excel de defunciones por mes.
7 Carga al sistema de las cuentas catastrales y padrones.
8 Verificacién y carga de drea construida.
9 Localizacién de inmuebles.
4055 Archivo y organizacién de documentos.
11 Atencidn al contribuyente por mensajes, llamada y por
ventanilla.
12 Procesamiento de pagos por transferencias bancarias.
13 Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
: funciones.
VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la icipaci iud, baj en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d. 6 y social, f que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores plblicos es con los recursos pr s del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
con y para la ciud B P servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacion, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de deci: i

NOTIFICADOR DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS

| NOTIFICADOR

Mantener actualizado el sistema de impuesto inmobiliario
del municipio y realizar la atencién oportuna a los
contribuyentes

_ N°DEORDEN | iy , Sy
S 1 Coordinar con la divisién de impuestos inmobiliarios las
actividades de su sector

Asistir a division de impuestos inmobiliarios en toda lo que
S disponga sobre las labores a ser realizadas en el contexto de

las responsabilidades de la mencionada unidad

Elaborar notas, memorandos y otros documentos a ser

s remitidos
4 Recepcionar documentos dirigidos a la division de
; impuestos inmobiliarios
5 Realizar y recibir las llamadas telefénicas.
6 Realizar la atencién al contribuyente
by 2l Entregar las notificaciones a los contribuyentes
8 Proveer informes solicitados por el superior inmediato
9 Supervisar la limpieza, el orden y mantenimiento de los

muebles, equipos e instalaciones de la Direccién

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las

10 que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
Efectuar la recepcién, clasificacion, ordenamiento, archivo,
custodia y conservacion de los documentos, expedidos y
otros de interés de la Direccion a la que pertenece.

4t

Velar por el Buen funcionamiento del Sistema de
Hid comunicaciones tanto interno como externo

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la p; i6n ciud; b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaza

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
GUAZU Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con i los recursos pr ientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
laboracién con y para la ci B p servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

ARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO
DIRECTOR/A DE SEGURIDAD Y TRANSITO
DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones en materia de transito y
seguridad de las personas, conforme a la Ley 3966/10 “Organica
Municipal”, en concordancia con leyes aplicables al sector
transporte y trénsito vehicular terrestre; ordenanzas y
resoluciones de reglamentacién municipal, y otras disposiciones
inherentes.

'FUNCIONES REGULARES

Llevar el control de todo lo relacionado a Expedicién, Renovacién
y Cancelacién de Registros de Conductores, Profesionales y

: 1 Particulares, de biciclos y triciclos motorizados. Asimismo, el
examen de los respectivos postulantes.
: Planificar, dirigir y supervisar las actividades de la Divisién de
= Policia Municipal.
Planificar, dirigir y supervisar las actividades de la Divisidn de
3' k Policia de Transito, responsable de efectuar el control de transito

automotor y hacer cumplir las ordenanzas referentes al
ordenamiento del transito automotor.

Verificar y controlar las Actas de Intervencién, Actas de
4 Inspeccién y formularios de Reclamo Ciudadano, recomendando
a la Direcciodn las acciones a tomar

Participar, en coordinacién con el Departamento de Recursos
Humanos, en la evaluacidn periddica de los Policias a cargo de
sus Divisiones y conforme al reglamento de organizacion y
grados, para la determinacion de ascensos y premiaciones;

Informar diariamente a la Intendencia de hechos resaltantes en
6 la gestion del Departamento, que puedan ser de interés para la
prensay la comunidad o sectores especificos de la misma

Promover e impulsar el conocimiento de las normativas
referentes a los procesos de Policia de la Municipalidad,
fomentando la capacitacién técnica y administrativa de los
funcionarios a su cargo

Velar por el cumplimiento correcto de procedimientos en
materia de examen de postulantes a conductores de vehiculos
automotores, particulares y profesionales

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la participacil i b en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minii para un Sist: de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE_

o o o Ve
Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es administrar con responsabilidad los recursos

con y para la pi
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

—=w U LIV IV £.U0//cU24
Controlar las actividades relacionadas en forma general con los
Registros de Conductores

10

Solicitar a la OPACI la numeracién pertinente para los registros
solicitados e informar sobre duplicados y renovaciones, asi como
las cancelaciones

11

Mantener comunicacién con la OPACI en relacién al movimiento
de Registros de Conductores y enviar los datos requeridos por
esa Institucion;

12

Expedir Registros de Conductores de vehiculos automotores, por
categorias, conforme al informe de la Divisién de Habilitacién de
Conductores.

13

Supervisar la organizacién y funcionamiento de la policia
municipal; para el control del transito.

14

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dfas sdbados, domingos o feriados.

15

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la paturale?a de sus
funciones.

provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
servicios a las personas de mancra eficiente, ccondmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 1l y social, f por que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
Norma de Req Mini; para un Sist de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE._ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracion con y para Ia ci B prop servicios a las personas de manera eficiente, ccondmica. transpa rente de manera igualitaria y sin discriminacion, promoviendo la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

_ ANEXO | — RESOLUCION N° 2.087/2024
B ___MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

JEFE DE TRANSITO
DEPARTAMENTO/UNIDAD TACTICA
DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

Cumpliry hacer cumplir las disposiciones en materia de transito y
seguridad de las personas, conforme a la Ley 3966/10 “Orgénica
Municipal”, en concordancia con leyes aplicables al sector
transporte y transito vehicular terrestre; ordenanzas y
resoluciones de reglamentacién municipal, y otras disposiciones
inherentes.

M

o ~ FUNCIONES REGULARES
_N° DE ORDEN :
J 1 Acompafiar, supervisar e Informar sobre las tareas y el
hE desempefio de los oficiales Policiales Municipales de Transito.
2 Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia \
sean tramitados al dia.
3 Participar activamente en la implementacién efectiva del MECIP.

Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que
4 sean encomendadas por el superior inmediato para el buen
funcionamiento de la dependencia.

Supervisar la organizacion y funcionamiento de la policia
municipal; para el control del transito.

Llevar el control de todo lo relacionado a Expedicién, Renovacién
y Cancelacién de Registros de Conductores, Profesionales y
Particulares, de biciclos y triciclos motorizados. Asimismo, el
examen de los respectivos postulantes.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de la Divisién de
Policia Municipal.

Informar diariamente al superior inmediato de hechos
resaltantes en la gestion del Departamento, que puedan ser de
interés para la prensa y la comunidad o sectores especificos de la
misma

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la participaci i baj en estrecha con la ara
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minij para un Sist: de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DE_

Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mecal. Esﬂgarribla ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es
colaboracion con y para la ciudad
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

con los recursos p del gobi

servicios a las pcuon-s de manera eﬂclentc. econdmica, transparente de manera y sin

central y con el firme de trabajar en

p Ia

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su pi con la

de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

SECCION/NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

Procesar las de licencia y habilitacién de automotores atendiendo a
que las mismas cumplan con los requisitos establecidos.

| su sector.

Coordinar con la Direccién de Seguridad y Transito las actividades de

| disponga sobre las labores a ser realizadas, en el contexto de las
| responsabilidades de la mencionada unidad.

Asistir a la Direccion de Seguridad y Transito en toda cuanta ésta

| Realizar la atencién al contribuyente.

| para el transporte publico, escolar, taxi y particulares conforme a las
| normativas.

Asistir a los contribuyentes para facilitar la habilitacién de vehiculos

Preparar, cortar, sellar, hacer firmar y plastificar los carnets de
habilitacion a ser entregados.

| Preparary procesar el material de licencia de conducir a ser
| entregado.

Ordenar y archivar los expedientes pagados y los pendientes de pago.

| las habilitaciones de taxis, empresa de transporte, taxis carga, etc.

Mantener un archivo ordenado y actualizado de los antecedentes de

en estrecha colaboracién con la comunidad para
y social, fc opor que mejoren la calidad de vida

de nuestros habitantes.”

y servicios

y de calidad. Seremos el motor impulsor del

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DB,

Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Esﬂgarﬂbl:ﬁ‘/’ TGOral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos P es del gobil central y con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: ia. B p servicios a las personas de manera eficiente, 0 P de manera y sin ién, p Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi 2

XO R D ION N° 2.08 |

| entregadas.

Entregar las habilitaciones de vehiculos y las licencias de conducir,
| previa verificacion de la realizacién del pago correspondiente.

Controlar diariamente las precintas (calcomanias), entregadas y no

Realizar un control general de todos los documentos pertenecientes a
las habilitaciones (habilitaciones pagadas y no retiradas).

Informar a la instancia correspondiente sobre el incumplimiento de la
ordenanza municipal de transito.

Proveer informes solicitados por el superior inmediato.

| Controlar el buen funcionamiento del sistema de comunicaciones
| tanto interno como externo

Supervisar la limpieza, el orden y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones en el entorno de trabajo.

| conservacion de los documentos, expedidos y otros de interés de la

Efectuar la recepcion, clasificacién, ordenamiento, archivo, custodia y

Direccién de Seguridad y Transito.

| encomendadas por el superior inmediato y las que sean necesarias

para el buen funcionamiento del sector. /)

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que sean

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la b; en estrecha colaboracién con la comunidad para
deb

un
de nuestros habitantes.”

y servicios

y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

O PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE_

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores publicos es con los recursos p

del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en

con y para la cil servicios a las personas de manera eficiente, 0 transp. de manera i

y sin
participacidn activa de toda la comunidad en la mmrl d: decisiones.”

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE TRANSITO

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales
referentes al transito, a fin de brindar seguridad a las personas
que circulan dentro de la ciudad.

| respectivas documentaciones, segln las directrices recibidas
(lugar de control, horario de realizacién, aspectos a controlar,
entre otros

| Realizar los controles y verificaciones de rodados y sus

Dirigir el transito de los vehiculos, cuando fuere necesario, a
| efecto de asegurar un transito fluido y seguro para
conductores y peatones.

Mantener el ordenamiento del transito vehicular en el
municipio.

Levantar las faltas cometidas elaborando la Boleta de
| Contravencion correspondiente, e indicando a los conductores
| las acciones a ser realizadas para subsanar las mismas.

| Intervenir en los accidentes de transito y confeccionar el Acta
de
Intervencion correspondiente.

| Realizar cobertura y control de transito en Instituciones
| Educativas, procesiones, cortejos fnebres, entre otros, en los
horarios establecidos, segln las indicaciones recibidas.

Promover la adecuada comunicacién durante los controles y
verificaciones de rodados y documentos.

Informar al superior inmediato de las novedades surgidas en
las acciones de
| controles realizados.

| Proponer al superior inmediato las alternativas de solucién a
los problemas de transito relacionados con congestién de
| vehiculos,  estacionamientos, sefializacién,  circulacién
peatonal, entre otros.

| Desarrollar las demads funciones inherentes al puesto, las que
| sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
| necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su d b
un de y servicios

de nuestros habitantes.”

con la p:
y de calidad. Seremos el motor impulsor del

y social, f
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ _lgoral. Bernardino Caballero - Km. 16 Minga Guazi

PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE_

M!li!m: “.l‘\'uulm misién como grupo de servidores piblicos es con los recursos p del gobi central y i con el firme compromiso de trabajar en
con y para la B servicios a las personas de manera eficiente, o de manera y sin di P la

participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

ANEXO | - RESOLUCION N° 2.087/2024

DEPARTEMENTO DE SEGURIDAD

JEFE DE SEGURIDAD

TACTICO/DEPARTAMENTO
DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

Velar por el custodio del patrimonio municipal y la seguridad
de las personas.

| Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector asignando las
personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucién de

cada tarea y para cumplir con los objetivos y las metas .

| Coordinar la vigilancia del acceso de las personas a la

| institucién municipal

Mantener el orden y la disciplina de las personas conforme a

| las normas de convivencia universalmente aceptadas.

| Gestionar los recursos necesarios para el desempefio eficiente

de las actividades de las personas a su cargo.

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que
| sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean

| necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii
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MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con d los recursos pi del central y con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: B prop servicios a las personas de manera eficiente, P de manera y sin di P la
participacién activa de toda Ia comunidad en la toma de decisiones.”

GUARDIA DE SEGURIDAD
GUARDIA DE SEGURIDAD

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Velar por la seguridad de las personas y custodiar el patrimonio
municipal.

| Organizar y Coordinar con el superior inmediato las &reas de la
| Municipalidad a ser custodiadas.

| Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al acceso,
- | permanencia y seguridad de las personas que acuden a la
| Municipalidad.

Orientar a los contribuyentes para el acceso a la institucidn
| municipal.

| Vigilar el acceso de las personas a la institucion municipal.

| Mantener el orden y la disciplina de las personas conforme a las
normas de convivencia universalmente aceptadas.

| Registrar diariamente las novedades y situaciones emergentes
| relacionadas a su labor.

| Informar al superior inmediato sobre las situaciones que
| comprometan la seguridad de las personas que acuden a la
Municipalidad.

| Desarrollar las demads funciones inherentes al puesto, las que sean
| encomendadas por el superior inmediato y las que sean necesarias
| para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i bi con la parti bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazii
MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY

g SE Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de

trar con responsabilidad los recursos provenientes del gobierno central y ici con el firme iso de trabajar en colaboracion con y para la ci i prop

ctiva de toda la idad cn Ia toma de deci:
E—EZEE — RESOLUCION N°
—_— e e e e e e ey Ve T

Misién: “Nuestra misién como grupo de servidores publicos es ad:

manera igualitaria y sin discrimil P Ia parti

GRAFICO 9- DIRECCION DE CODENI

INTENDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL

Asistente DIRECCION DE CODENI Auxiliar

con la i ién ci ji en estrecha colab i6n con la

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su

fomentando oportunidades que mejoren la calidad de vida de nuestros habitantes.” -

Norma de Requisitos Mifiimos paréa un Sistema de Control Interno
y L

TV ROo1S
. Y




Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracién con y para Ia B servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera y sin P Ia
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

DIRECCION DE CODENI
DIRECTOR DE LA CODENI
DIRECCION/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE GENERAL

Asegurar que los nifios, nifias, adolescentes y sus familias accedan
a atencién especializada en materia de sus derechos en Sg
comunidades.

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
| Municipal, y demas normativas vigentes.

Intervenir preventivamente en caso de amenaza o transgresién
| de los derechos del nifio o adolescente, siempre que no exista
| intervencién jurisdiccional, brindando una alternativa de
resolucién de conflictos; ademds, brindar orientacién
| especializada a la familia para prevenir situaciones criticas.

| Realizar trabajos preventivos sobre adicciones, bullying, acoso
| sexual, embarazo adolescente, maltrato fisico, y psicoldgico,
| educacién sexual, y temas de relevancia social para nifios y
| adolescentes y sus familiares.

| Recepcionar denuncias e informar a la autoridad competente
| segun amerite el caso.

| Llevar un registro del nifio y el adolescente que realizan
| actividades econdmicas, a fin de impulsar programas de
proteccion y apoyo a las familias.

| Verificacion de situacion de vida y socio ambiental de las
comunicaciones y denuncias recepcionadas que no tengan
intervencién o investigacion judicial.

| Cuidar por la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos,
| amoblamientos, Gtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la d; en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del 6 y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

O PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE_

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores publicos es con los recursos p. del gobierno central y municipal, con el firme compromiso de trabajar en
colaboracion con y para la ci B P servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera i y sin p Ia
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

| Habilitar entidades publicas y privadas dedicadas a desarrollar
| programas de abrigo, y clausurarlas, en casos justificados; derivar
| ala autoridad judicial los casos de su competencia.

| Coordinar con las entidades de formacién profesional programas
| de capacitacion de los adolescentes trabajadores y a la par llevar
| un registro de los adolescentes trabajadores.

| Proveer de servicios de salas maternales, guarderias y jardines de
| infantes para la atencién del nifio cuyo padre o madre trabaje
| fuera del hogar.

| Gestion de mejoras para el cumplimiento de los derechos del
nifio, nifia y adolescente en las comunidades.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
| amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
| actividad asignados a su sector.

| Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades

| por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del
| ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
| pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feriados.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturalez sus
funciones. /
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VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha con la para
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidén: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p: del gobi central y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci Bi prop servicios a las personas de mancra eficiente, econdmica, transparente de manera i y sin i6n, pi la
participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

DIRECCION DE CODENI
DIRECTOR DE LA CODENI
DIRECCION/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE GENERAL

Asegurar que los nifios, nifias, adolescentes y sus familias accedan
a atencién especializada en materia de sus derechos en susé
comunidades.

- | Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
- | Municipal, y demds normativas vigentes. /

Intervenir preventivamente en caso de amenaza o transgresi6

| de los derechos del nifio o adolescente, siempre que no exista
| intervencién jurisdiccional, brindando una alternativa de
resolucién de conflictos; ademds, brindar orientacion
especializada a la familia para prevenir situaciones criticas.

| Realizar trabajos preventivos sobre adicciones, bullying, acoso
| sexual, embarazo adolescente, maltrato fisico, y psicolégico,
| educacién sexual, y temas de relevancia social para nifios y
adolescentes y sus familiares.

| Recepcionar denuncias e informar a la autoridad competente
- | segln amerite el caso.

| Llevar un registro del nifio y el adolescente que realizan
| actividades econdémicas, a fin de impulsar programas de
| proteccion y apoyo a las familias.

| Verificacién de situacion de vida y socio ambiental de las
comunicaciones y denuncias recepcionadas que no tengan
intervencion o investigacién judicial.

| Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
| amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la parti en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, fc P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p: del i central y ici| con el firme compromiso de trabajar en
1 con y para la cil Bi P servicios a las personas de mancra eficiente, p: de manera j y sin di P Ia
participacién activa de toda la en la toma de deci: g

Habilitar entidades publicas y privadas dedicadas a desarrollar
| programas de abrigo, y clausurarlas, en casos justificados; derivar
| alaautoridad judicial los casos de su competencia.

| Coordinar con las entidades de formacién profesional programas
| de capacitacién de los adolescentes trabajadores y a la par llevar
| un registro de los adolescentes trabajadores.

| Proveer de servicios de salas maternales, guarderias y jardines de
| infantes para la atencién del nifio cuyo padre o madre trabaje
| fuera del hogar.

Gestion de mejoras para el cumplimiento de los derechos del
| nifio, nifia y adolescente en las comunidades.

| Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
| amoblamientos, Gtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
| por su caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la parti en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, fol P que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Minii para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi
T T T— Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
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Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admini
colaboracion con ¥ para la ciud B

los recursos p| del gobi central y ici

con el firme de trabajar en
Y sin discri P Ia

con
servicios a las de manera eficiente, t de manera iguali
participacion activa de toda la en la toma de decisi i3

CODENI

AUXILIAR

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECTOR DE LA CODENI

Asegurar que los nifios, nifias, adolescentes y sus familias accedan]

a atencién especializada en materia de sus derechos en sus
comunidades.

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica

| Municipal, y deméas normativas vigentes.

| Recepcién de denuncias Yy apertura de expedientes.

| Asesoria, seguimientos e intervencién de casos recepcionados.

Acompafiamiento a verificacién insitu de situaciones de vida,

| Citaciones y organizacién de actividades.

[ Abordaje en calle.

Registro de adolecente trabajador.

Informe mensual ANEXO |11 Ministerio de la nifiez.

| Respuesta de solicitudes judiciales de informe sobre casos

| recepcionados y denunciados.

| Seguimiento en embarazos adolecentes.

Elaboracién de acta de procedimiento.

Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus

| funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b
un deb

de nuestros habitantes.”

con la parti trabaj; en estrecha colaboracién con la
y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq

para
y social, fo, por que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra misién como £rupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p
colaboracién con y para Ia ciud: B

del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
servicios a las personas de manera eficiente, 6 de manera i y sin discri

participacién activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.” :

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, SALUDBRIDAD E HIGIENE

DIRECTOR/A DE MEDIO AMBIENTE, SALUBRIDAD E HIGIENE

DIRECCION/UNIDAD TACTICA
DIRECTOR/A GENERAL

Garantizar un entorno saludable y sostenible para la comunidaé
mediante la implementacién de politicas, programas y acciones que
aborden cuestiones ambientales y de salud publica.

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
Municipal, y deméas normativas vigentes.

| Desarrollar Y supervisar politicas y programas que promuevan la
| conservacién y proteccién del medio ambiente local, incluyendo la
gestién de residuos, la conservacién de recursos naturales y la
| preservacion de areas verdes.

| Implementar medidas para prevenir, controlar y mitigar Ia
| contaminacién del aire, agua vy suelo, asi como supervisar el
| cumplimiento de normativas ambientales por parte de industrias y
actividades locales.

| Coordinar programas de gestiéon de residuos sélidos, incluyendo la
| recoleccion, clasificacién, reciclaje y disposicidn final de residuos, con el

| objetivo de reducir la generacion de desechos y promover la
| sostenibilidad.

Implementar medidas para garantizar la salubridad publica, incluyendo
| la inspeccién y regulacion de establecimientos que manejan alimentos,
| la prevencién de enfermedades transmitidas por vectoresy la promocién
| de précticas higiénicas.

| Monitorear y analizar la incidencia de enfermedades epidemioldgicas,
| respondiendo de manera rapida y efectiva a brotes y emergencias
| sanitarias.

| Desarrollar programas de control de plagas que protejan la salud pdblica
| velmedio ambiente, mediante la aplicacion seguray efectiva de medidas
| de control de vectores y plagas.

VISION: “Nuestra Visién es Ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la par b en estrecha colab con la para
un de bi y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq y social, e que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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MUNICIPALIDAD DB,

Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es administrar con responsabilidad los recursos p i del gobi central y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciud: Bi P servicios a las de manera eficiente, P de manera ij y sin P la
participacién activa de toda la en la toma de deci: n

| campafias de sensibilizacién y capacitacion.

Desarrollar programas educativos que aumenten la conciencia ambiental
y fomenten précticas sanitarias saludables en |a comunidad, incluyendo

Evaluar y otorgar licencias ambientales para actividades comerciales e
| industriales, asegurando que cumplan con normativas ambientales y de

salubridad.

| Realizar monitoreo constante de la calidad del agua y del aire,
| identificando y abordando posibles fuentes de contaminacién.

| Coordinar y liderar la respuesta a emergencias ambientales, como

| impactos negativos en la salud y el medio ambiente.

derrames de sustancias peligrosas o desastres naturales, para minimizar

| Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
| amoblamientos, Utiles de oficina y elementos necesarios para su
| actividad asignados a su sector.

| Colaborar en la planificacién y ejecucién de proyectos que promuevan el
desarrollo sostenible, integrando aspectos ambientales y de salud en la

planificacién urbana y el crecimiento municipal.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por su
j cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo Municipal,
| sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo ser éstas los dias

sabados, domingos o feriados.

| Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturatéza da sus
| funciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la b: en estrecha con la para
de

un
de nuestros habitantes.”

y servicios
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE_ ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf, (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra misién como grupo de servidores piiblicos es con
colaboracién con y para la ciud; prop servicios a las p.
participacién activa de toda la en la toma de decisi "

los recursos p i del gobi central y i con el firme p de trabajar en
de manera eficiente, 6 de manera i y sin p Ia

JEFE DE SALUDBRIDAD E HIGIENE

JEFE DE DEPARTAMENTO

SECCION/UNIDAD OPRATIVA
DIRECCIO DE MEDIO AMBIENTE, SALUBRIDAD E HIGIENE

Planeacién, organizacién, ejecucién y evaluacién de las actividades d
Medicina preventiva, Medicina Asistencial y Seguridad, destinados’a
prevenir, mantener y mejorar la salud de todos y cada uno de la
comunidad y de los funcionarios en las tareas que realizan diariamente

| Realizar un diagnéstico de los factores de riesgo presentes en los
| diferentes servicios ofrecidos a la comunidad.

| Verificar el cumplimiento de los planes y politicas de salud
de la institucion.

| Asignar sus observaciones a los diferentes servicios de salud
ofrecidos por la Municipalidad.

| Disefiar indicadores de gestion y de impacto que permitan la
| evaluacién y retroalimentacion de las actividades ejecutadas.

| Establecer un cronograma de actividades segun los resultados
arrojados por la priorizacion de los factores de riesgo

| Programar y ejecutar visitas de inspeccién de seguridad e
| higiene, con objetivos definidos a los departamentos o
| servicios de la Institucién.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha con | para

a
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos del gobi cen

p tral y con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ci B P servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, t iguali i 1o di
participacién activa de toda la en la toma de decisi el ¢ “ SRSt S ey pie : "

FISCAL DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, SALUDBRIDAD E
HIGIENE

FISCAL

SECCION/UNIDAD OPERATIVA
JEFE DE SALUBRIDAD

Unificar esfuerzos en la investigacién y esclarecimiento de los
hechos denunciados por la sociedad como posibles delitos contra
el medio ambiente.

Proponer a la Direccién del Area politicas ambientales.

| Coordinacién, apoyo y control de la gestién Ambiental de todo el
municipio para un trabajo mas eficiente y eficaz

Instalar canales de comunicacién y trabajo coordinado con las
organizaciones de la sociedad civil.

| Recibir denuncias en materia de control ambiental y gestionar,

| ante los érganos pertinentes, las acciones respectivas y si fuera
necesario mandarlas a la Central de la SEAM para su tramitacién
Fiscalizar el cumplimiento de todas las leyes ambientales y
disposiciones administrativas emanadas de autoridades
competentes.
Elaborar las actas de fiscalizacién, y cuando corresponda,
remitirlas a la Asesoria Juridica de la SEAM para la eventual
aplicacién de sanciones administrativas.

Coordinar con instancias gubernamentales y no gubernamentales
acciones tendientes a la aplicacion efectiva de la legislacion
administrativa a fin de prevenir agresiones al ambiente

Ejecutar los planes de monitoreo de la calidad de los recursos
naturales de la regién.

Efectuar inspecciones, verificaciones, mediciones y demas actos
necesarios “in situ”, sobre la informacién presentada en el Estudio
| de Impacto Ambiental de los proyectos presentados de la region.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la en estrecha con la para
un de y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requisitos Mini para un Sistema de Control Interno

N5 Pagina 137 de 182



Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

MUNICIPALIDAD DE.

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores ptiblicos es con los recursos p del gobi central y con el firme p de trabajar en
colaboracion con y para la ci Bi servicios a las de manera eficiente, 6 de manera i y sin Ia
participacién activa de toda la en la toma de deci! 25 B

INSPECTOR

INSPECCION DE MATADERIA

SECCION/UNIDAD OPERATIVA
JEFE DE SALUBRIDAD

Garantizar que los establecimientos retinan las condiciones
higiénico-sanitarias y cumplan, los requisitos legales para su
habilitacion como mataderos.

| Garantizar que los alimentos carnicos son aptos para el
| consumo.

Controlar de manera continua el sacrificio de los animales yel
trabajo de los operarios.

Asegurar las medidas de higiene y salubridad.

| Detectar un caso de maltrato animal.

Verificar que las instalaciones cumplen con las medidas

| sanitarias.

Determinar el cierre del matadero, si se incumplen las
| normativas vigentes.

en estrecha colab: con la

con la p:
un de y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del y social,

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

MUMNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
m Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admi con los recursos p del gobi central y i con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci B P servicios a las de manera eficiente, 6 de manera igualif ¥ sin diseri Ia
participacion activa de toda la idad en la toma de decisi 2 "

NOTIFICADOR DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, SALUDBRIDAD E
HIGIENE

NOTIFICADOR

SECCION/UNIDAD OPERATIVA
JEFE DE SALUBRIDAD E HIGIENE

Gestionar las notificaciones a destinatarios, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, a fin de cumplir con los requisitos de las
investigaciones y sumarios administrativos vigentes.

| Redactar cedulas de notificacién conforme a los pedidos recibidos por
| el Fiscal Ambiental.

| Diligenciar las cedulas de notificacién, entregando las mismas a los
| destinatarios y elaborar el acta respectiva.

| Entregar los oficios a destinatarios, siendo responsable de registrar el
acuse de recibo.

| Entregar al responsable del departamento las cedulas diligenciadas
| /o los acuses de recibo para su remisién al dpto. correspondiente,

| Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden
| estrecha relacion con la gestién de notificacién y documentacidn
respectiva.

_ | Actualizar la base de datos electrénica del sistema disciplinario.

| Las demis funciones asignadas por sus superiores jerdrquicos.

VISION: “Nuestra Visién s ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti en estrecha colaboracién con la comunidad para
de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Esti; b . -
Ehuanisgiinzs o c; stigarri l?&i/’l(';(;:; Bernn‘{tih}l’o Calggz‘t: Km. 16 Minga Guazd
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como £rupo de servidores piiblicos es admi con I bi :
colaboracién con y para Ia ci B los recursos p :‘M central y i

pal, con el firme de trab:
servicios a las personas de manera eficiente, 6 P de manera iguali ¥ sin diseri p , aalar ::
»

participacién activa de toda Ia en la toma de decisi

DIRECCION DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
DIRECTOR/A DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

DIRECCION/UNIDAD TACT| ICA
DIRECTOR/A GENERAL

Planificar, dirigir y coordinar los distintos programas de desarrollo
indole social y econémico en las dreas de influencia de |a Municipalid
brindando asesoramiento a todos los sectores afectados.

y\)“m bg Hy
- ()
2
- AR
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organic 3 . B
Municipal, y demds normativas vigentes. ;
Endenci
Asegurar a los productores del distrito de acuerdo a las necesidades que S

surjan.

Encargarse del mejoramiento y cuidado del medio ambiente,
concienciando a los pobladores del sector rural del distrito de las
actividades que se deben realizar para preservarlo.

Asumir un comportamiento gerencial publico en la gestion de su
direccién, lo cual supone creatividad, iniciativa, productividad,
eficiencia, responsabilidad, capacidad negociadora, autonomia y
liderazgo en la conduccién de su area funcional.

Apovyar el desarrollo de competencias en los pequefios productores y
productoras agricolas, mediante servicios de asistencia técn ica
orientados a su habilitacién para desempefarse competitivamente en
los mercados.

Implementar planes, programas y proyectos agropecuarios en el
municipio

Promover convenios de cooperacién mutua con organizaciones del
sector agropecuario, publicos y privados

Contribuir al mejoramiento del sector agropecuario con asistencia
técnicas a los pequefios productores.

if iud. b en estrecha colab con la para
Il y social, foi que mejoren la calidad de vida

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su con la
un de bi y servicios eficil y de calidad. Seremos el motor impulsor del di
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD D&. ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Telér. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision <omo grupo de servidores piblicos es admini con los recursos p i del gobi central y ici) con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciud B servicios a las personas de manera eficiente, 6 transp. de manera igualif Yy sin diserij p Ia
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi i

Disponer estrategias de fomento focalizadas, de acuerdo a las
Caracteristicas y necesidades especificas de los pequefios/as
productores/as, que les permitan mejorar su produccién y favorecer la
comercializacion de sus productos y/o servicios.

Apoyar el desarrollo de capacidades técnicas, de gestion y
organizacionales de las familias de pequefios(as) productores(as)
agricolas de menores recursos.

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos,
amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Acompafiar a los voluntarios Y encargados del Programa de Minga
Guazl, en los proyectos productivos que los mismos poseen
(piscicultura, cria de pollos, huertas escolares, cultivos de yerba, etc.).

Promocionar programas, charlas, cursos y capacitaciones a los pequefios
productores.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por su
cardcter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo Municipal,
sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo ser éstas los dias
sébados, domingos o feriados.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de sus
funciones.

Elaborar y presentar proyectos de Ordenanzas relacionados a

agricultura, ganaderfa y desarrollo rural. m

VISION: “Nuestra Visién ©s ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la particij iud b. en estrecha colab con la para
un deb ridad y servicios efil y de calidad. Seremos el motor impulsor del di Il y social, fo, que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

6 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Telé. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admini

colaboracién con y para la ciud B i e i s
Y p: de manera eficiente, econémica, transparente

central y icipal, con el firme

participacion activa de foda Ia de manera lglulinrh y sin discriminacién,

de t
servicios a las e trabajar en
»

promoviendo la

en la toma de decisi

ASISTENTE
ASISTENTE

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE AGRICULTURA Y DESAROLLO SOCIAL

| Apoyo en Ia planificacién, direccién y coordinacién los distint:
| programas de desarrollo de indole social y econémico en las ar

| de influencia de la Municipalidad, brindando asesoramient
| todos los sectores afectados.

0s
eas
0o/a

- | Coordinar con la Direccién de Agricultura y Desarrollo Rural
| las actividades de su sector.

| Asistir a la Direccién de Agricultura y Desarrollo Rural en toda
| cuanta ésta disponga sobre las labores a ser realizadas, en el
contexto de las responsabilidades de |a mencionada unidad.

| Elaborar Notas, memorandos, y otros documentos a ser remitidos.

Recepcionar notas, memorandos y otros documentos dirigidos a
| la Direccién de Agricultura y Desarrollo Rural.

Realizar la atencién al cliente.

Proveer en tiempo y forma los informes solicitados por el superior
inmediato.

| Velar por el buen funcionamiento del sistema de comunicaciones
tanto interno como externo.

Garantizar la limpieza, el orden Y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones de la Direccién.

Efectuar la recepcién, clasificacién, ordenamiento,
custodia y conservacién de los documentos, expedidos y
| interés de la Direccién de Agricultura y Desarrollo Rural.

archivo,
otros de

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que sean
encomendadas por el superior inmediato y las que sean
| necesarias para el buen funcionamiento del sector.

VISION: “Nuestra Visién es Ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b
deb

¢on la: particl S b
Y servicios efi

v de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, foi

en estrecha colaboracién con la comunidad para
que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de M inga Guazi
MUNISIPALISAD Y. Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como #rupo de servidores piiblicos es admi con
colaboracién con y para Ia ciud Bi

los recursos P del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
u:vlclos a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia

participacion activa de toda Ia en la toma de decisi

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL

JEFE DE DEPARTAMENTO RURAL
DEPARTAMENTO/UNIDAD TACT ICA

DIRECCION DE AGRICULTURA Y DESAROLO SOCIAL

Impulsar la planificacién, direccion y coordinacién los distintoX;s:
programas de desarrollo de indole social y econémico en las
dreas de influencia de |Ia Municipalidad,  brindand
asesoramiento a todos los sectores afectados. _J

Colaborar con la Direccién a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades Y proporcionando informacién

sobre su sector. QUOAP 0 e,
Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector, asignando la . %‘g.
personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucién de cad i Yy
tarea para cumplir con los objetivos y las metas. ﬁ; , &

Coordinar con otras dependencias afines a su funcién para
encarar tareas en conjunto. “é‘ﬂder\d\

Cumpliry hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones emanadas
de la Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que hacen )
referencia a las actividades de desarrollo rural.

Coordinar e implementar eventos de capacitacién dirigidos a los
productores agropecuarios.

Coordinar el acompafiamiento de los pequefios productores
agropecuarios en los procesos productivos y de comercializacién
de sus productos.

Implementar los convenios de cooperacién mutua con
organizaciones del sector agropecuario.

Velar por la preservacién, conservacion, recomposicién y
mejoramiento de los recursos naturales significativos del
municipio.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y ttiles de oficina
que se le ha asignado.

Remitir las informaciones a ser divulgadas que guardan relacién
con la agricultura del municipio.

Desarrollar las demds funciones inherentes al puesto, las que
sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de Ia dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la i iud b, en estrecha colab con la para
unamb de bie ridad y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di Y social, fo que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de M; Guazi
Avda. Mcal. Esti; 5 -

T a. Mcal. Esi garrlblnl_rcgtg BernnArd_hln,o Calgg:ryo Km. 16 Minga Guazy

MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision €0mo grupo de servidores piiblicos es ad, con los recursos del gobi i

; p central y i con el firme de trab:
colaboracién con y para Ia B servicios a las personas de manera eficiente, 6 de manera iguali Y sin diseri g rt‘njnr el:
participacién activa de toda la en la toma de decisi ) B

DIVISION ASISTENCIA TECNICA —[
ASISTENTE TECNICO

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL

— Y.
Apoyo en la planificacién, direccion y coordinacién los distintas
programas de desarrollo de indole social y econdémico en las &reas

de influencia de la Municipalidad, brindando asesoramiento a
todos los sectores afectados.

| Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector para cumplir
con los objetivos y las metas. =

Coordinar con otras dependencias afines a su
funcién para encarar tareas en conjunto.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones emanadas
| de la Junta Municipal y/o Intendencia Municipal, que hacen
referencia a las actividades de desarrollo rural.

Velar por la preservacion, conservacion, recomposiciéon y
mejoramiento de los recursos naturales significativos del
municipio.

Desarrollar capacitaciones sobre temas de interés de los
| productores agropecuarios.

| Acompa#ar a los pequefios productores agropecuarios en los
procesos productivos y de comercializacién de sus productos.

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

Controlar que todos los documentos dirigidos a su
dependencia sean tramitados.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que sean
i encomendadas por el superior inmediato y las que sean
s i | necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la iud. b en estrecha colab con la
e bi

para
un amb y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, foj que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
O T T Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUA
MINGA GUAZU =

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como £rupo de servidores piiblicos es admi
colaboracién con y para Ia ciud Bi

participacién activa de toda la

con los recursos p del gobi central y
servicios a las personas de manera eficiente, econdmica,
»

icipal, con el firme de trabajar en
transparente de manera igualitaria ¥ sin discriminacién,

en la toma de decisi

promoviendo la

EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

DIRECCION/A DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
DIRECCION/UNIDAD OPERATIVA

DIRECCION GENERAL

Propiciar, promover y desarrollar las actividades artisticas,
culturales y educativas en toda su expresion, de manera

a
contribuir con la calidad de expresion folklérica de la comunidad(
de Minga Guaz.

B s e e pam 2

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica
| Municipal, y demés normativas vigentes. /
7‘ Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal la

| actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a

| los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

| Fomentar de la cultura, deporte y turismo.

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

| institucién, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

Tener documentado el inventario del patrimonio de edificios y
| desitios de valor cultural Ley Orgénica Municipal - N2 3966/2010
9 arqueoldgico, histérico o artistico, y de sitios o lugares de valor
| ambiental o paisajistico.

Propiciar la promocién de la conciencia civica y la solidaridad de

la poblacién para su participacién de las actividades de interés
comunal.

S Propiciar en la juventud el desarrollo y difusién de la cultura
| tradicional, como mecanismo para reforzar nuestra identidad.

| Organizar y constituir grupos de jévenes promotores y difusores
| de las diferentes expresiones del artey la cultura.

| Incentivar a jévenes que destaquen en las diferentes
| manifestaciones y disciplinas culturales.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la particij iudad; b en estrecha colab con la para
un amb de bi y servicios efi v de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gr-
ALTO PARANA

UNICIPALIDAD oE_

al. Bernardino Caballer:
-=PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazi

0 — Km. 16 Minga Guazi

Misién: “Nuestra mision €omo grupo de servidores piiblicos es ad; con los recursos P
colaboracién con y para Ia ciud B

P servicios a las p de manera eficiente,
participacién activa de toda la en la toma de decisi .

central y

icipal, con el firme
de manera j

de trabajar en

| Encauzar el apoyo a jovenes dis
| aquéllos que se encuentren s

las actividades culturales.

| readaptacion social, a efecto de hacer posibl

i y sin discri

capacitados, asi como de
ujetos a programas de
e suincorporacién a

| Prestar su asesoria para la realizacié

| espectdculos de arte folkléricos patrocinados por el municipio.

n de conciertos, recitales y

Fiscalizar la proteccién
_| delacomuna.

y resguardo de los bienes y monumentos

Organizar las escuelas municipales.

| artisticos de la ciudad, organizando

| v artes plasticas.

| Estimular la cultura nacional y el desarrollo de los valores

| expresiones como las musicales, teatrales,

eventos en sus distintas
danzas, declamacién

/

| Cuidar por la adecuada utilizacién
| amoblamientos, Gtiles de oficina
actividad asignados a su sector.

y co

y elementos necesarios para su

nservacion de los equipo

| Fiscalizar la preservacién y restauracio

| ambiental o paisajistico.

arqueoldgico, histdrico o artistico, y de sitios o lugares de valor

n del patrimonio cultural,

]

| realizadas, conforme con los obj
| los recursos disponibles.

etivos

5 Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser

Y politicas establecidas y

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

Programar las vacaciones,
- | funcionarios de su sector, cuidando de
el normal desarrollo de las actividades.

licencias y permisos de los

no alterar la eficiencia y

| Finanzas el presupuesto de la Direccién

| Elaborar con el apoyo de la Direccién de Administracién y

asu cargo.

| Gestionar y monitorear la ejecucién
| sector.

del Presupuesto de su

Fomentar el desarrollo de

| disponibilidad de textos actuali
| erupos.

la  Biblioteca Municipal, la
zados y dirigidos a diferentes

los valores sociales y nacionales propios

| Programar y ejecutar acciones de difusion cultural, basadas en

de la comunidad.

VISION: “Nuestra Visién es ser
un de bie

un municipio ejemplar que se distinga por su
Y servicios efici

con la

en estrecha

y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq
de nuestros habitantes.”

con la

y social, fo

para
que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de M inga Guazi
B iairaninssag Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como &rupo de servidores piiblicos es admi; con los recursos del i

gobierno central v ipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud Bi servicios a las personas de manera eﬂclcn(e.r 6mica, transp de manera ¥ sin discri i . :-
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi 4

o

Difundir los valores culturales dentro y fuera de la comuna y
promover las actividades tendientes a darle a ésta un caracter
propio.

| Organizar concursos literarios, plasticos, musicales y otros
similares a nivel comunal.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Organizar y promover talleres de expresién cultural.

Fomentar la creacion Y mantencién de bibliotecas y centros
culturales de la comuna.

Preparar las informaciones relacionados a las actividades de su
sector, para la elaboracién Y presentacion de la Memoria Anual.

Fomentar encuentros ciudadanos relativos al arte y la cultura, a
fin de tomar conocimiento de las necesidades, gustos e
inquietudes de quienes habitan la ciudad.

Promover y auspiciar a actividades y proyectos para beneficio
cultural de la comunidad

Elaborar el presupuesto de gastos de cada una de las escuelas de
las escuelas de arte, de acuerdo a las politicas establecidas,

Mantenerse informado sobre los trabajos, proyectos y
actividades realizados, asi como de los inconvenientes existentes
€n su sector, tomando las medidas correctivas para mejorarlos.

Coordinar sus acciones con las otras organizaciones culturales
de la comuna, que desarrollen actividades culturales, para que
ellas se realicen en la comuna o Ia comuna realice las suyas en
otros lugares.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del
ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias,
pudiendo ser éstas los dias sabados, domingos o feriados.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la natupdleza de sus

funciones. A

(o)
- K %
§ o’
= - | fida
s
; £
/I”ﬁr gan.
VBIéN:'Nuakaldnnmunmunldpchmphr i b con la parti b. en estrecha colab n la para
b d dad i} v de calidad. Seremos el motor impulsor del desarrollo econémico y social, fomentando oportunidades que meforen la calidad de vida

de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia e/ 2 - Q
Rnisiasnings s gar| 1;_’19(;1: Bernn:il;;ﬁ;lg‘lj:l;) Km. 16 Minga Guazi
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision ©omo grupo de servidores piblicos es admi| con los recursos del gobi cf

entral y icipal, con el i
colaboracién con y para la ci B servicios a las personas de manera nﬂclenrc.' 6 t de manera iguali ; sin :"ne*' e !I:
participacién activa de toda Ia en la toma de decisi g "

SECRETARIA DE TURISMO

ENCARGADO/A DE LA SECRETARIA DE TURISMO
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA '
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO

Coordinar y supervisar |a planificacién, desarrollo Yy promocidn de
actividades turisticas en |Ia region, garantizando el cumplimiento (|
de los objetivos estratégicos y la maximizacion del impacto
econdémico y cultural del turismo local.

J| o . . — |

| Elaborar y proponer politicas y acciones destinadas a promover y

fortalecer el desarrollo turistico en los ambitos urbano y rural de
la comuna Desarrollo Comunal

Estudiar, preparar y apoyar la ejecucién de planes de desarrollo
| turistico en coordinacién con el sector privado y publico local.

Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que
S se originen a nivel local, regional o nacional y que se estén
Al iyl aplicando en la comuna, integrando su desarrollo en el marco de
! la politica local

Establecer normasyy calificacién de Ia oferta turistica de la comuna
y supervisar la fiscalizacién de las mismas.

| Organizar eventos y actividades turisticas

Mantener actualizado un centro de documentacién y banco de
datos del sector

| Participar en la preparacién de la informacién turistica para
visitantes y para fines promocionales

Crear y aplicar politicas de promocién del patrimonio y actividad
turistica de la comuna

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos que
salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
Municipalidad.

Disefiar, dirigir, ejecutar, controlar planes, programas y proyecto
de turismo teniendo siempre presente el cuidado de los recursos
naturales y culturales

| Definir y coordinar con otros organismos publicos y privados,
estrategias y acciones para el desarrollo de actividades turisticas
en la comuna.

Garantizar el seguimiento y control de la ejecucién de los planes,
| Programas y proyectos en materia de turismo

| Explorar, desarrollar y difundir nuevos productos turisticos
| existentes dentro de la comuna

| Planificar acciones tendientes a |a capacitacién para el desarrollo
de la oferta turistica local

VISION: “Nuestra Visién es Ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti iud b, en estrecha colab con la para
un amb de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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VISION:

Municipalidad de Minga Guazi
MukiciraLioap by Avda. Mcal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — K

m. 16 Minga Guazu
ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Telét. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision ©0mo grupo de servidores piblicos es admi
colaboracién con y para Ia ciud Bi

participacién activa de toda Ia

con

los recursos p del
servicios a las
"

de manera eficiente, econbmica, traj

central y icipal, con el firme

de trabajar en
nsparente de manera iguali ¥ sin discri

enhlomrlde" isi

SECRETARIA DE LA JUVENTUD

ENCARGADO/A DE LA SECRETARIA DE LA JUVENTUD
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO

Disefiar e implementar politicas, programas
aborden las necesidades y preoc
poblacién joven en la comunidad.

Y proyectos q
upaciones especificas de

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgdnica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Fomentar la participacién activa de los jévenes en la vida civicay

comunitaria, asi como representar sus intereses en la toma de
decisiones locales.

Elaborar politicas Yy estrategias especificas para atender las
| necesidades de la juventud en dreas como educacidn, empleo,
salud, recreacién y participacién ciudadana.

" Brindar charlas educativas, talleres, orientacion especializada a
jovenes del distrito y estudiantes del Gltimo afio electivo.

Ejecucién de capacitaciones a jévenes emprendedores a través
del Sistema Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral.

Implementar programas educativos y de formacién que mejoren
las habilidades y competencias de los jévenes, facilitando su
integracién al dmbito laboral y social.

Promover actividades culturales, deportivas y recreativas que
respondan a los intereses Yy necesidades de los jovenes,

contribuyendo a su desarrollo integral y fortaleciendo el tejido
social.

| Coordinar iniciativas que aborden temas de salud especificos
| para la juventud, como Ia salud sexual y reproductiva,

| prevencién de adicciones Yy campafias de concientizacién sobre
| salud mental.

“Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su !
de bi

con la icil iud: b en estrecha colab: con la

un
de nuestros habitantes.”

para
Y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq y social, fol que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

QUNICIPALIDAD Du. ALTOPARA.NA-PARAGUAY
MINGA GUAZU Telét. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision €0mo grupo de servidores piblicos es admi con los recursos p i del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciud B P servicios a las personas de manera eficiente, 6 t de manera j Yy sin discrij L p la
participacién activa de toda la en la toma de decisi 2

Facilitar el acceso de los jévenes a informacién relevante sobre

e oportunidades educativas, laborales, de voluntariado y otros

recursos disponibles en |a comunidad.

actividad asignados a su sector.

| Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
| amoblamientos, ttiles de oficina y elementos necesarios para su

| los mismos.

| Planificar la recaudacion de fondos estudiantiles a beneficio de

puestos de comercializacién (compra-venta).

Realizar eventos de impacto juvenil, donde jovenes obtengan

| iniciar sus propios proyectos o negocios.

Apoyar el emprendimiento entre la juventud, proporcionando
- | recursos, orientacién Y capacitacién para aquellos que deseen

| accesibles.

| Desarrollar planes y programas que aborden las necesidades de
vivienda de los jévenes, incluyendo opciones asequibles y

identidad.

| Trabajar para garantizar Ia inclusién y representacién de la
| diversidad de Ia juventud, abordando cuestiones relacionadas
con género, etnia, orientacién sexual y otros aspectos de

| decisiones.

| Promover el liderazgo juvenil mediante Ia creacion de espacios y
| oportunidades que permitan a los jévenes desarrollar sus
| habilidades de liderazgo v participar activamente en la toma de

| departamental y distrital.

| Participar de las mesas de articulacién conformadas a nivel

““‘ ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o extraordi
| pudiendo ser éstas los dias sdbados, domingos o feri

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades
| por su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del

| Realizar cualquier otra tarea relacionada con | raleza de/sus
| funciones.

\

i i b; en estrecha colab

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejel i b con la
unamb deb

de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos Ppara un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de M inga Guazi
T Tr Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf, (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision ©0mo grupo de servidores piiblicos es admi; con los recursos del gobi central y i rme d b:
P y pal, con el firme i
colaboracién con y para la ciud; B servicios a las de manera eficiente, de manera iguali sin discril o trabalar !l:
» y

participacién activa de toda la idad en la toma de decisi

SECRETIARIA DE EDUCACION ‘:‘
ENCARGADO/A DE EDUCACION

DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO ”§

Coordinary supervisar |a implementacidn de programas educati
en la regién, asegurando el cumplimiento de los objetive

pedagdgicosy la mejora continua de la calidad educativa a través de
la planificacion, gestion y evaluacién de proyectos y actividades
formativas.

| Disedar, planificar y ejecutar programas educativos que respondan Q\é?
| a las necesidades de la  comunidad, promoviendo la calidad Vi <
~ | equidad en el acceso a la educacién |

Monitorear y evaluar el desempefio de las instituciones educativas
dentro de Ia jurisdiccion, asegurando el cumplimiento de
normativasy estandares de calidad

| Establecer y gestionar convenios de colaboracién con universidades
| Para la implementacién de programas académicos, practicas
profesionales, y proyectos de investigacion conjuntos

Formary apoyar la creacién de grupos de investigacién compuestos
| por docentes y estudiantes, proporcionando orientacién vy
| estructura para que trabajen de manera colaborativa en proyectos
significativos

Establecer mecanismos de reconocimiento, como premios o becas,
| para incentivar a los estudiantes y docentes a involucrarse
activamente en proyectos de investigacion, destacando su
importancia en el desarrollo profesional y académico.

Implementar y coordinar actividades deportivas en la Escuela
Municipal de Futbol, promoviendo la participacién y desarrollo de
habilidades deportivas entre los jovenes

Gestionar y promocionar programas de becas y otras oportunidades
| educativas para estudiantes de bajos recursos, facilitando su acceso
a una educacion superior

,,,,, : v e

VISION: “Nuestra Visién ©s ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la b. en estrecha colab con la para
un de b Y servicios eficlentes y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fe que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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VISION: “Nuestra Visién es se

unamb deb

Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

“UHICI'ALIDAO DE_

MINGA GUAZU

Misién: “Nuestra mision como 8rupo de servidores piiblicos es ad, con los recursos p; del gobi
colaboracién con y para Ia ciud By

central y icipal, con el firme de trabajar en
P servicios a las de manera eficience, 6 transp de manera igualif y sin discrij
en la toma de decisi »

participacién activa de toda Ia

Implementar politicas Y programas que promuevan [a inclusién
| educativa, garantizando  que  todos los estudiantes,

] independientemente de Sus necesidades, tengan acceso a una
| educacién de calidad.

| Supervisar el cumplimiento de las normas Yy procedimientos que

| salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
| Municipalidad.

Apoyary promover la investigacion educativa dentro de las escuelas

| municipales, incentivando a docentes y estudiantes a participar en
proyectos de investigacién y desarrollo.

Implementar programas de alfabetizacién para adultos y j6venes,
| contribuyendo a la reduccién del analfabetismo en Ia comunidad.

| Coordinar la realizacién de ferias, congresos y otros eventos
| educativos que promuevan el intercambio de conocimientos y
| experiencias entre estudiantes, docentes y la comunidad.

Desarrollar y coordinar programas de educacién técnica y
- | profesional, vinculando a los estudiantes con el mercado laboral y
| preparando a los jovenes para el empleo.

Implementar programas y actividades que fom n la‘educacién

para la paz, la resolucién de conflictos y el respeto por log derechos
humanos en las escuelas.

T un municipio ejemplar que se distinga por su i

con la partici| i b

de nuestros habitantes.”

en estrecha colaboracién con la comunidad para
y servicios efi

v de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, fc que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de M; Guazi
Avda. Mcal. Estigarribi " -

T ey cal. Estigar, lcle‘/_l(}(;:: Bermxd_h;o Calgg;r: Km. 16 Minga Guazi

MINGA GUAZU TelCr. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admi;
colaboracién con y para la ciud B

con los recursos p del gobi central y icipal, con el firme
servicios a las personas de manera eficiente, 0 de manera i y sin discri
»

p de trabajar en
la

participacién activa de toda Ia idad en la toma de decisi

SECRETARIA DE DEPORTES

ENCARGADO/A DE DEPORTES
DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO

Promover el desarrollo del deporte y la actividad fisica dentro de la
comunidad local.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica 0, 054,/

Municipal, y demas normativas vigentes. D 4"&}
N %

Planificar, coordinar Y ejecutar eventos deportivos local ,' g

regionales o municipales, fomentando [a participacidon de & ) 2

comunidad en diversas disciplinas deportivas. A

Crear programas recreativos que incluyan actividades deportivas y
de acondicionamiento fisico para todas las edades y niveles de
habilidad.

Organizar a todas las Federaciones (escuela de futbol y clubes de
primera) en cuanto a documentaciones que necesitan para su
reconocimiento municipal.

Gestionar y mantener las instalaciones deportivas municipales,
como campos deportivos, gimnasios y piscinas, para garantizar su
disponibilidad y seguridad.

Desarrollar campafias Yy programas que promuevan la importancia
de la actividad fisica y estilos de vida saludables entre los residentes
locales.

Coordinar los transportes que necesitan los grupos de deportes
para las diferentes competencias tanto nacional como
internacional.

Colaborar con instituciones educativas para introducir programas
deportivos y actividades fisicas en las escuelas, promoviendo asi la
importancia del deporte desde una edad temprana.

Brindar apoyo logistico y financiero a clubes y asociaciones
deportivas locales, promoviendo la participacién activa de la
comunidad en diversas disciplinas.

VISION: “Nuestra Visién €s ser un municipio ejemplar que se distinga por su il con la parti iud b en estrecha colab
de b ¥ servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq y social, f

con la para
P que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd
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ﬂ“.ltl'lbl.lﬂ DE_

Mision: “Nuestra mision como gruj
colaboracién con y para Ia ciud
participacién activa de toda la

Po de servidores piiblicos es admi;
B

con
servicios a las
»

los recursos p

del gobierno central ¥
de manera eficiente, t

de manera j

icipal, con el firme
¥ sin discri)

de trabajar en
la

cnhlnn:lde‘ isi

Ofrecer programas de ca
arbitros y personal rela
calidad y la seguridad d

pacitacion y formacién para entrenadores,
cionado con el deporte, mejorando asi I3
e las actividades deportivas locales.

Cuidar por la adecuada utilizacién
amoblamientos, Gtiles de oficina
actividad asignados a su sector.

Y conservacién de los equipos,
y elementos necesarios para su

Identificar y apoyar el desarrollo de talentos deportivos locales,

creando oportunidades
disciplinas y represente

para que los jévenes destaquen en sus
n a la comunidad en competiciones mas

amplias.

Colaborar con organizaciones deportivas a nivel local,
nacional para fortalecer las conexiones y aprovecha

regional y
r recursos

adicionales para el desarrollo del deporte.

Participar en la formulacién e
municipales relacionadas con el
asegurando que estas estén alineada
comunidad.

implementacién de politicas
deporte y Ia recreacion,
s con las necesidades de [a

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por
su carécter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo
Municipal, sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo

ser éstas los dias sébados, domingos o feriados.
nyate/za de sus/

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la
funciones.

i rtici bai: lab

en estrecha

con la para
que mejoren la calidad de vida

mplar que se distinga por su con la

VISIGN: “Nuestra Visién es
d Y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del di
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Municipalidad de M; Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazi
MUMNICIPALIDAD D&, ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como &rupo de servidores piiblicos es admi con los recursos del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para lIa ciud B P servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
participacién activa de toda Ia en la toma de decisi »

BIBLIOTECA

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO

Proporcionar acceso al conocimiento, la informacién y las
obras de creacién gracias a una serie de recursos y servicios. Estg
a disposicién de todos |os miembros de la comunidad por igual,
sean cuales fueren sy raza, nacionalidad, edad, sexo, religidn,
idioma, discapacidad y condicién econdmica,

| Dar acceso libre y voluntario a la lectura, la investigacién v la
| creatividad.

Préstamo interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio,

consulta, orientacién a usuarios y actividades de fomento de [a
lectura

Promover la alfabetizacion, el aprendizaje y el habito lector

Acceso a una coleccién general y especializada en temas de
| participacién ciudadana

Preservar los materiales, el mobiliario Y equipo, respetar los
sistemas de seguridad y control.

VISION: “Nuestra Visién s ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la parti iud; b

un ambi de bi Yy servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq y social, foi
de nuestros habitantes.”

en estrecha colab con la para
que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
5 Pagina 157 de 182



Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia ¢/ Gral, Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazu
UNICIPALIDAD D&_

-} ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores puiblicos es admi; con los recursos p del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud B P servicios a las personas de manera eficiente, o transp de manera iguali ¥ sin discri Ia
participacién activa de toda la en la toma de decisi "

ESCUELAS MUNICIPALES

ENCARGADO/A DE LA ESCUELA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO/UNIDAD OPERATIVA

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y TURISMO

Proporcionar programas educativos y de formacién en diversas
disciplinas artisticas y habilidades practicas. Este tipo de escuela busca
fomentar el desarrollo cultural, creativo y técnico de la comunidad local.

| Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, y demas normativas vigentes.

Ofrecer programas de formacisn en diversas disciplinas artisticas, como
pintura, escultura, musica, danza, teatro Yy otras expresiones artisticas.

Proporcionar capacitacién en habilidades practicas y oficios, como
carpinterfa, costura, cerémica, joyeria, entre otros, con el objetivo de
promover la empleabilidad y el emprendimiento.

Identificar y apoyar el desarrollo de talentos artisticos y habilidades
técnicas en la comunidad, ofreciendo programas especializados para
aquellos con potencial en el 4mbito artistico.

[ . - P

| Brindar oportunidades de acceso a la educacién artistica para todas las
| edades y grupos demogrificos, incluyendo programas especificos para
nifios, jévenes y adultos.

Fomentar la participacién activa de la comunidad en actividades
artisticas y de oficios, promoviendo eventos, exposiciones y espectdaculos
que destaquen el talento local.

Contribuir a la preservacién Y promocién de la cultura local a través de
expresiones artisticas y oficios tradicionales propios de la comunidad.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la partici baj en estrecha colab con la para
un amb de b y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq 6 y social, fo; que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Meal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km, 16 Minga Guazu

MUMNICIPALIDAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
m wm Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397
Misién: “Nuestra mision como £rupo de servidores piblicos es ad, con los recursos p i del gobi central y icipal, con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para la ci B servicios a las personas de manera eficiente, ti de manera igualif Yy sin diserij p
participacion activa de toda la idad en la toma de decisi B

VISION: “Nuestra Visién es
de

Ser un municipio ejes
e bi

Cuidar por la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos,
amoblamientos, dtiles de oficina y elementos necesarios para su
actividad asignados a su sector.

Gestionar y mantener Ia infraestructura y el equipamiento necesario
para el desarrollo de las actividades educativas, garantizando espacios
adecuados y recursos para el aprendizaje.

Revisar que las ofertas curriculares de la Escuela estén lineadas con los
estandares educativos y sea efectivo para la formacién de los
estudiantes.

Revisar y proponer Ia elaboracién y gestién del presupuesto destinado a
la Escuela.

Planificacion y programacion de cursos y contratacién de instructores.

Solicitar y administrar recursos Y suministros que se destinan a |a Escuela
en diversos conceptos,

Supervisar el rendimiento de participantes de los cursos, asi como el
desempefio del personal técnico y administrativos.

Prestar servicios en otras dependencias cuando las necesidades por su
caracter especial asi lo requieran, ante el pedido del ejecutivo Municipal,
sea en jornadas normales o extraordinarias, pudiendo ser éstas los dias
sdbados, domingos o feriados,

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturalez e sus
funciones. )

mplar que se distinga por su i con la i i b; en estrecha colab con la P
Y social, f que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”

Yy servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Meal. Estigarribia ¢/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD D&,

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es ndmij con los recursos p del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para la ciudad. B P servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo Ia
participacion activa de toda la idad en la toma de decisi »

AT M L

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i
7 Y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS

DIRECTOR DE ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS

DIRECCION/UNIDAD TACT! ICA

DIRECCION GENERAL

Proporcionar de forma gratuita programas educativos tedricos
Y practicos de formacién técnica y profesional Y, programas de
desarrollo creativo artistico: abarcando diversas disciplinas
segun las necesidades de |a ciudadania: con vistas a la insercién
en el mercado laboral o el emprendimiento propio

E N
‘| Municipal, y dem4s normativas vigentes. §

Cumpliry hacer cumplir con las disposiciones de al Ley Organica ¥

Ofrecer programas gratuitos de formacién en disciplinas
orientadas a mandos. medios, sean estos tedricos o practicos, o &
mediante recursos municipales o convenios con entes publicos
Yy privados Dy

| Gestionar acuerdos de cooperacion interinstitucional parala

programacién y financiamiento de talleres y cursos, segun la
demanda del mercado laboral y el presupuesto de los
organismos intervinientes.

Programary calendarizar programas de capacitacién en
habilidades practicas y oficios, como electricidad; costura,
estética, mecanica, entre otros, con el objetivo de promover la
empleabilidad y el emprendimiento.

Disefiar cursos y talleres orientados a las habilidades blandas;
del drea administrativa, ventas; atencién al cliente, entre otras.

| creativo manual (orfebreria: tejidos tradicionales;

Proyectar iniciativas de formacién en el rubro artistico y

marroquineria, entre otros); que fortalezcan el
emprendedurismo v la identidad nacional

| turistica y artistica con otras dependencias y entes; incluyendo

Coordinar actividades conjuntas de divulgacion del drea

organizaciones estatales o civiles como comisiones,
fundaciones, ministerios.

Facilitar oportunidades de acceso a capacitaciones para todas
las edades grupos demograficos y socioecondmicos;
reduciendo la burocratizacién excesiva.

| talleres Yy seminarios para nifios, jovenes, adultos y adultos

Brindar espacios formativos especificos incluyendo cursos;

mayores.

con la parti iudad; b en estrecha colab con la para
[} 6 Y social, fo que mejoren la calidad de vida

un ambiente de bi
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero - K

ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

m. 16 Minga Guazi

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi con
colaboracién con y para la ciud B

servicios a Ias personas de man;
»

los recursos P

del gobierno central v icipal, con el firme
era eficiente, econémica,

transparente de manera igualitaria y sin discriminacion,

participacion activa de toda la i

en la toma de decisi

de trabajar en
Promoviendo la

NEXO | — RESQ
Organizar prog
demandas e int:

CION N° 2.087/2024

amas especializados que respondan a las
ereses de la comunidad, adaptandose a las
tendencias culturales y las necesidades locales y globales
Proponer estrategias de descentralizacién de cursos y talleres
de acuerdo al presupuesto; ofreciéndolos fuera de las

instalaciones propias y trasladéndolos a instituciones
| educativas; centros de rehabilitacié

| teniendo cuenta la extensién territ
Fomentar la participacién activa d
actividades de expresion artistica
eventos, exposiciones
y la innovacién local

Contribuir a la preservacion
nacional a través de ex
de la regién y el pais

n; sedes religiosas o civiles;
orial del municipio

e la comunidad en

y de oficios, promoviendo
Yy espectdculos que destaquen el talento

Y promocion de la identidad local y
presiones artisticas tradicionales propios

Mantener conexiones estratégicas con entidades de formacién
| de Instructores y funcionarios de modo a garantizar su
capacitacion y actualizacién constante en los rubros de interés,
Garantizar que los programas y servicios de la Escuela de Artes
y Oficios sean inclusivos y accesibles para todos los miembros
| dela comunidad, independientemente de su nivel
| socioeconémico, edad, g€nero o capacidad
| Establecer conexiones y colaboraciones con a la industria locﬂ
‘ proporcionando a los estudiantes oportunidades de desarrollar
sus habilidades en contextos del mercado laboral
Colaborar en parcerfa con instituciones publicas y empresas del
sector privado para el cumplimiento de
aprendizaje como parte del disefi
lo requieran.

Facilitar a la insercion laboral de los graduados en el ambito

artistico y de los oficios, ya sea a través de empleo tradicional o

emprendimiento independiente

Promover y dar seguimiento a lainclusién de sectores

vulnerables en los procesos de ensefianza (por ejemplo, la

movilidad social de las mujeres) como herramienta para

| identificar las brechas de igualdad de género en Ia sociedad,

| razonesy consecuencias y colaborar con otras dependencias
para abordarlas de forma interdisciplinar e intersectorial

| Ofrecer condiciones de aprendizaje atractivas: desde la

| seguridad en la certificacién, flexibilidad de horarios, hasta el

| equilibrio entre la vida laboral y la académica

Integrar el campus en el entorno urbano y sus espacios

abiertos, a través de sus politicas de inscripcién; horarios de

atencién y cursos; transporte, cultura, seguridad, sostenibilidad

e infraestructura; hasta |a integracion de los contextos locales

en los programas formativos.

Velar por la adecuada utilizacién

amoblamientos, Utiles de oficina

actividad inherentes al sector.

| Gestionar y mantener Ia infraestructura y el equipamiento
necesario para el desarrollo de las actividades educativas,

garantizando espacios adecuados y recursos para el
aprendizaje.

horas de pasantia y
o curricular de los cursos que

Y conservacién de los equipos,
y elementos necesarios para la

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su il b con la icil iud: trabaj
un amb| le bi A

Y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fo
de nuestros habitantes.”

en estrecha colab con la para
que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de M inga Guazi
Avda. Meal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino

Caballero - Km. 16 Minga Guazi
MINGA GUAZU 0ok 2ot A

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision c

0mo grupo de servidores piiblicos es admi con los recursos p del gobil central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci Bi P servicios a las de manera eficiente, 6 de manera ¥ sin diseri Ia
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi P

ANEAQ 1 - RESOLUCION N° 2.087/2024

Disefiar y supervisar de forma continua las ofertas curriculares

de la Escuela, de modo a que estén lineadas con los estdndares

educativos y sea efectivo para la formacién de los estudiantes.
Impulsar el desarrollo tecnolégico y social a través de I3

investigacion; el descubrimiento y la modernizacién de los

programas formativos en mandos medios y en las artes.

| Liderar proyectos que contribuyan a la formacién de mano de
obra calificada y emprendedores que contemplen el desarrollo

sostenible; la responsabilidad social y la participacién
intersectorial.

Crear y mantener programas de extensién, mediante servicios
sociales; ecolégicos y comunitarios.

Proponery revisar la elaboracién
destinado a instructores; funcion
Escuela Municipal.

Contratar instructores calificados
los estandares documentales
Direccién y la Administracign,

Y gestion del presupuesto
arios e infraestructura de [a

; revisando que estos cumplan
y técnicos establecidos por la

Planificacién programacion de cursos de capacitacién y
actualizacién para funcionarios municipales.

Solicitar y administrar recursos Yy suministros que se destinan a
| la Escuela en diversos conceptos.

| Elaborar el reglamento interno de la Escuela.

Monitorear el cumplimiento del reglamento y el rendimiento
de participantes de los cursos, asi como el desempefio del
personal técnico y administrativo.

Implementar estrategias correctivas y evaluar el éxito de las

iniciativas y programas en relacién con los objetivos
municipales.

Rendir cuentas de los suministros Yy recursos destinados en
diferentes conceptos; asi como presentar informes y
estadisticas transparentes sobre cursos realizados.

| Prestar servicios en otras dependencias cuando las
necesidades; por su caracter especial asi o requieran, ante el
pedido del Ejecutivo Municipal, sea en jornadas normales o
| extraordinarias, pudiendo ser éstas los di
o feriados.

as sabados, domingos

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de
sus funciones.

VISION: “Nuestra Visién es se
un deb
de nuestros habitantes.”

T un municipio ejemplar que se distinga por su i bi

con la particl iud: tFabaL
y de calidad. Seremos el motor impulsor del dq y social, fo

en estrecha colab con la
Y servicios efi

para
que mejoren la calidad de vida
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd

MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mlhl::: “lzuutn mision como grupo de servidores pliblicos es admi; con los recursos p del gobi central y con el firme P! de trabajar en
colaboracién con y para la ci B prop: servicios a las personas de manera eficiente, econdmica, trans arente d era i t:
i ey, Par bl e oprogarcion r parente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la

ASISTENTE DE ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS
ASISTENTE DE ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS
SECCION/NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS

Colaboran directamente en la supervisién del desarrollo de la '
actividades diarias, asegurando que los cursos y talleres se
lleven a cabo segin lo previsto.

Apoyo en la gestién operativa: Asistir al/ a la director/a en la
planificacién y ejecucién diaria de los programas de
capacitacion en oficios. /
Organizacién de eventos y actividades: Colaborar en la \
organizacion de eventos, exposiciones y espectaculos
relacionados con los oficios ensefiados.
Gestion de la comunicacién interna y externa: Apoyaren la
comunicacion con instructores, estudiantes y entidades
externas para garantizar una adecuada difusidn de las
actividades formativas.

Documentacién y registro: Mantener la documentacién
| actualizada de los participantes y docentes, programas de
| capacitacién y resultados obtenidos.
| Atencion al publico: Brindar atencién a los estudiantes y grupos
| interesados, gestionando sus consultas y necesidades respecto
| alos cursos y talleres.
Control y seguimiento de actividades: Ayudar al director en el
| seguimiento del progreso de los programas y la satisfaccion de
los estudiantes.
Ofrecer soporte en la resolucién de problemas o inquietudes de
| los estudiantes, sirviendo como enlace entre los mismos y los
instructores o la direccién.
Colaborar en la implementacién de estrategias correctivas si
| fuera necesario, ayudando a garantizar que las actividades se
| desarrollen con eficacia y cumpliendo los estdndares de
| calidad.
| Ayudar en la gestién de materiales y equipos utilizados en los
| cursos de oficios, realizando inventarios, asegurando su buen

| uso y controlando su estado.

| Apoyar en la gestion de agendas, coordinando citas, reuniones
| y actividades del personal, segun las indicaciones de la

| direccién.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la bajando en estrecha colaboracién con la comunidad para
un deb y servicios y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6 y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DB, ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es con los recursos p| del gobierno central y ici con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud: B P servicios a las de manera eficiente, t de manera iguali Y sin di P la
participacién activa de toda la en la toma de decisi >

PSICOLOGIA DIRECCION DE SALUD
SPSICOLOGO/A

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Brindar asistencia psicoldgica a mujeres en situacidn de
vulnerabilidad y/o victimas de violencia en todos los dmbitos.

Contencién e intervencién en crisis emocional por situaciones de
violencia de la CODENI

Contencidn e intervencién en crisis emocional por situaciones de
violencia de la secretaria de la Mujer

Contencidn e intervencién en crisis emocional por situaciones
diversas de los ciudadanos en atencién publica

| Diagnéstico y elaboracion de tratamientos psicoterapéuticos

Planificacién y realizacién de Charlas psicoeducativas

| Evaluacién y acompafiamiento psicoldgico a los funcionarios de la
| Municipalidad de Minga Guaz

Elaboracion y presentacién de informes en los casos y a instancias
correspondientes

VISION: “Nuestra Visién ser un municipio ejemplar que se distinga por su
de b y servicios efic y de calidad. Seremos el motor impulsor del d

con la pai iudad; b en estrecha colaboracién con la comunidad para
6 y social, f que mejoren la calidad de vida

un
de nuestros habitantes.”
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es ad

los recursos p| del gobierno central v ipal, con el firme de trabajar en

con
colaboracién con y para Ia ci B P servicios a las p de manera eficiente, econdmica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
en la toma de decisi i

participacién activa de toda Ia

DISPENSARIO MUNICIPAL
DISPENSARIO MUNICIPAL

ENCARGADA UNIDAD DE PUESTO DE SALUD MUNICIPAL
DIRECCION DE SALUD

Brindar atencién integral en salud con enfoque familiar y
comunitario.

| Consulta médica y enfermeria, atenciones primarias.

| Consultas odontoldgicas.

| Atenciones domiciliarias.

- | Consultas domiciliarias.

| Dispensacién de medicamentos.

Primera atencién y referencia de urgencias.

7

| Remisién de pacientes al Hospital Distrital para una ateneién mds
compleja.

i —
VISION: “Nuestra Visién es ser un mi lar que se distinga por su i b con la parti baj; en estrecha colab con la para
un de b Y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guaza

MUNICIPALIDAD Di. ALTO PARANA - PARAGUAY

MINGA GUAZU Telér. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi; o
B

on los recursos p del gobi central y icipal, con el firme de trabajar en
colaboracién con y para Ia ciud servicios a las personas de manera eficiente, P de manera i y sin di; P i a
participacién activa de toda la en la toma de decisi P!

SERVICIO DE AMBULANCIA
CHOFER DE AMBULANCIA

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Colaborar con el equipo médico en la movilizacién y traslado de
pacientes.

| Manejar la ambulancia de manera segura y eficiente,
respetando normas de transito Yy protocolos de emergencia.

Garantizar |a limpieza, el mantenimiento y el buen
funcionamiento del vehiculo.

Seguir protocolos para garantizar la seguridad y el bienestar del
paciente durante el traslado.

Completar informes sobre traslados, tiempos de respuestay
estado del vehiculo.

Seguir instrucciones del personal médico y autoridades de salud
en cada servicio.

Garantizar la limpieza, el mantenimiento y el buen funcionamiento
del vehiculo.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la i iud b en estrecha colab con la

para
un amb de b ridad y servicios eficientes y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, foi que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi

ALTO PARANA - PARAGUAY
Tel6f. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admi; con Ll s66 “del gobierno central v i con el firme comp de trabajar en
lah 07 PR Beerubaaiinia, Buscan servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera iguali Y sin di;
participacion activa de toda la comunidad en la toma de decisiones.”

P la

ASISTENTE DEL LA DIRECCION DE SALUD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Apoyar en las tareas administrativas de la Direccién.

Elaboracién de documentos Administrativos solicitados pr ‘

el superior inmediato.

Gestién, orden y archivo de documentos recibidos o
presentados por la Direccidn.

Clasificar, registrar y ordenar los documentos y expedientes
remitidos a la Direccion.

Recepcién de productividad de los médicos, enfermeros de
Puestos Municipal.

Recepcion de productividad de los médicos, enfermeros,
cirujano, bioquimicas del Hospital Distrital de Minga Guazu.

Elaboracién y registro de productividad de profesionales de
salud, dependiente de la direccién.

Solicitar insumos a ser utilizados dentro del 4rea de trabajo.

Otras funciones inherentes al puesto

VISION: “Nuestra Visién s ser un municipio ejemplar que se distinga por su i bi con la particij i b:
un amb| e bi
de nuestros habitantes.”

en estrecha colab con la para
y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida
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Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Cabal
I“.lCI'ALlDAD.I. ALT

O PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Municipalidad de Minga Guazii

lero — Km. 16 Minga Guazi

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con
colaboracién con y para Ia ciud: Bi

servicios a las
»

los recursos p

del gobierno central v icip.

de manera eficiente, 0
participacién activa de toda Ia i

de manera iguali
en la toma de decisi

, con el firme

de trabajar en

y sin di

P

MEDICOS - PUESTO DE SALUD MUNICIPAL

MEDICOS

SECCION/NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE SALUD

La prevencién, deteccién y manej
el bienestar de la comunidad.

o0 de enfermedades, asegurando

| Diagnosticar y tratar enfermedades comunes y crénicas.

Brindar consultas médicas a nifos,

adultos y adultos mayores,

Realizar controles de salud preventivos y seguimiento de
| pacientes.

| Administrar primeros auxilios.

Llevar registros clinicos

| a hospitales.

Identificar casos que requieren atencién especializada y derivarlos

| tratamiento

Hacer seguimiento a pacientes con enfermedades crénicas o en

“Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i

con la partici)

Bat,

un
de nuestros habitantes.”

en estrecha colab
de bi y serviclos efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del d 6

y social, fe
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VISION: “Nuestra Visién es
dy

Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km.

ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU

Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

16 Minga Guazi

Misién: “Nuestra mision como grupo de
colaboracién con y para la ciud
participacion activa de toda la

servidores piiblicos es admi;

con
Bi

servicios a las
»

los recursos p|
de manera eficiente,

del gobierno central v ici con el firme

de manera iguali

en la toma de decisi

y sin discri

P

de trabajar en
I

MEDICOS — HOSPITAL DISTRITAL MINGA GUAZU

MEDICOS

SECCION/NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE SALUD

La atencién de pacientes, desde el dia

gndstico hasta el tratamiento
y seguimiento.

| Diagnosticar y tratar enfermedades comunes y crénicas.

| Brindar consultas médicas a nifios, adultos y adultos mayores.

Realizar controles de salud preventivos y seguimiento de
pacientes.

| Administrar primeros auxilios y tratamientos inmediatos en
situaciones de emergencia.

Hacer seguimiento a pacientes con enfermedades crénicas o en
tratamiento

| Solicitar y analizar estudios de laboratorio, radiografias,
| tomografias y otras pruebas.

| Brindar cuidados en salas de hospitalizacion, urgencias, unidades
| de cuidados intensivos (UCI) o quiréfanos.

Atencidn en Urgencias y Emergencias

b con la ici " s

ser un municipio ejemplar que se distinga por su i
un e bi

de nuestros habitantes.”

en estrecha col. con la
v servicios efic v de calidad. Seremos el motor impulsor del dq

y social, fol
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Municipalidad de Minga Guazi

ballero — Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
m ww Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admi; con los recursos p|
colaboracién con y para Ia ciud; B

P servicios a las p de manera eficiente, o
participacién activa de toda la idad en la toma de decisi 3

del gobierno central y icipal, con el firme
t

de manera i y sin discri

de trabajar en
P la

MEDICO CIRUJANO- HOSPITAL DISTRITAL MINGA GUAZU
MEDICOS

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

La evaluacién, diagndstico, tratamiento y resolucién quirdrgica de
diversas enfermedades y condiciones médica

| Realizar anamnesis (historia clinica) y examen fisico para
diagnosticar enfermedades.

| Indicar y analizar estudios de laboratorio, imagenes y otros
examenes prequirdrgicos.

| Determinar si un paciente es candidato para cirugia o si puede
| recibir un tratamiento alternativo.

Planificacién y Realizacién de Cirugias

Coordinar con anestesidlo

8Os, enfermeros y otros especialistas
| durante la cirugfa

| Atencién Postoperatoria y Seguimiento

Brindar indicaciones al paciente y familiares sobre cuidados
posteriores.

| Informar a los pacientes sobre prevencién de enfermedades que
puedan requerir cirugia

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i
un deb

con la partici Sudad b
y servicios efi
de nuestros habitantes.”

v de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, fo,

en estrecha colab con la para
que mejoren la calidad de vida

Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
5

Pagina 176 de 182



Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIOAD D& ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piiblicos es admi; con los recursos p del gobierno central y i con el firme
colaboracién con ¥ para la ciud B p
participacion activa de toda la en la toma de decisi

de trabajar en

servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera lxunliurh y sin discriminacién, promoviendo la
"

ENFERMERIA - PUESTOS DE SALUD MUNICPAL
ENFERMERIA
SECCION/NIVEL OPERATIVO /
DIRECCION DE SALUD < b i
A > V4
Cr Ve
Prevencion , promocion de la salud y atencién basica
}.\)Dw DE g,
Realizar controles de signos vitales (presién arterial, frecuencia %(.
cardiaca, temperatura, etc.). A7 | AiraNg <
@ *
Administrar medicamentos orales, inyectables e intravenosos
| segun indicacién médica. > .
~Endent

Brindar atencién a heridas, curaciones Y procedimientos menores.

Prevencién y Promocién de la Salud

| Controlar enfermedades crénicas (diabetes, hipertensién) y dar
recomendaciones.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i b con la particij iudad; en estrecha colab con la para
un deb ridad y servicios efici v de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fe que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral, Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE_

MINGA

ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misidn: “Nuestra mision como grupo de

colaboracién con y para Ia ciud;

servidores piblicos es admi con

los recursos p,

participacién activa de toda la

prop
en la toma de decisic

central y icip.
P de manera ij

con el firme
servicios a las personas de manera eficiente, o
"

¥ sin di

ENFERMERIA — HOSPITAL DISTRITAL DE MINGA GUAZU
ENFERMERIA

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Tienen funciones més especializadas, dependiendo del drea en

que trabajen (emergencias, cirugia, cuidados intensivos, pedia
etc.).

| Administrar tratamientos mas complejos, como sueros,
transfusiones y terapia intravenosa.

Monitorizar pacientes criticos en unidades de cuidados intensivos.

| Atender emergencias médicas y colaborar en maniobras de
resucitacion.

| Apoyar en el parto y atencién postparto en dreas de maternidad

Asistir en la higiene y movilizacién de pacientes hospitalizados.

| Vigilar signos de alerta en la evolucién del paciente y reportar
cambios al médico

Llevar registros detallados de |a evolucién de los pacientes.

Supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad y control
de infecciones.

| Educar a pacientes y familiares sobre el tratamiento y cuidados en
| casa.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i bi con la iud baj; en estrecha colab con la para
un de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fo que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazd
MUNICIPALIDAD D&. ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision ©omo grupo de servidores piblicos es admi con los recursos p| del gobierno central v pal, con el firme de trabajar en
colaboracién con Y para la ciud. B servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera igualitaria y sin discriminacién, promoviendo la
participacién activa de toda la en la toma de decisi P

ODONTOLOGIA - PUESTO DE SALUD MUNICIAPL
ODONTOLOGIA

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

La  prevencién y tratamiento de enfermedades bucales,
contribuyendo a la salud general del paciente

Diagnéstico y Evaluacién Bucodental

Prevencién y Promocién de la Salud Oral

Tratamiento de Enfermedades Dentales

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti iud. b en estrecha colab con la para
un de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, f que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazi
Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballe

r0 — Km. 16 Minga Guazi
ALTO PARANA - PARAGUAY
m ww Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es admini con los recursos p del gobi
colaboracién con y para la ci Bi t

central y ich con el firme p de trabajar en
P servicios a las personas de manera eficiente, 1 P de manera iguali Y sin discri
participacion activa de toda Ia en la toma de decisi ik

P Ia

AGENTE COMUNITARIO
AGENTE COMUNITARIO
SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Acercar los servicios de salud a la poblacidn, especialmente e
comunidades rurales o de dificil acceso

Rt el (]

| Visitas a los ciudadanos
de sus estados de salud

para recaba informacién de |a ciudadania

Hacer visitas domiciliarias para monitorear el estado de salud de
personas vulnerables (nifios, embarazadas, adultos mayores).

Detectary reportar casos de enfermedades comunes en |a
comunidad.

Brindar informacién sobre servicios de salud disponibles y orientar
a la comunidad en el acceso a atencién médica.

Facilitar la comunicacién entre Ia comunidad y el puesto de salud.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i
e bi

con la i baj; en estrecha colab con la para
un y serviclos efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fo que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
N de Requi Minis para un Sistema de Control Interno
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Municipalidad de Minga Guazi

Avda. Mecal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
MINGA GUAZU Teléf. (0644) 20666 Fax. (0644) 21397

Misién: “Nuestra mision como grupo de servidores piblicos es con los recursos p; del gobi central y i con el firme P de trabajar en

colaboracién con y para la ci P servicios a las personas de manera eficiente, 6 P de manera iy y sin di: P Ia
participacién activa de toda Ia en la toma de decisi 5

BIOQUIMICA — HOSPITAL DISTRITAL MINGA GUAZU
BIOQUIMICA

SECCION/NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD

Analizar muestras bioldgicas para diagnosticar enfermeda
controlar tratamientos y apoyar la investigacion médica

.

MY e b » e

Analisis y Diagnéstico en Laboratorio Clinico

| Procesar y analizar muestras de sangre, orina, heces, liquidos
corporales y tejidos.

Realizar pruebas bioquimicas, hematoldgicas, microbioldgicas e
inmunoldgicas.

Validar y entregar resultados precisos para el diagndstico médico.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su i con la parti i en estrecha colaboracién con la comunidad para
un de bi y servicios efi y de calidad. Seremos el motor impulsor del d y social, fc que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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Municipalidad de Minga Guazii

Avda. Mcal. Estigarribia e/ Gral. Bernardino Caballero — Km. 16 Minga Guazi
MUNICIPALIDAD DE. ALTO PARANA - PARAGUAY
Teléf. (0644) 20666  Fax. (0644) 21397

Mision: “Nuestra mision €omo grupo de servidores piblicos es admini ar con ilidad los recursos p s del gobierno central v i con el firme p de trabajar en
colaboracién con y para Ia ci ia. Bi P servicios a las personas de manera eficiente, econémica, transparente de manera iguali Y sin discr p la
participacién activa de toda la en la toma de decisi i

e 5 °

4. REFERENCIAS A LAS ABREVIATURAS.

Las abreviaturas incluidas en el presente Manual de Funciones hacen referencia a la frecuencia de las
actividades y tienen los siguientes significados:

C: Continuamente: Es |a tarea normal o rutinaria.

P: Periédicamente: Cada tiempo determinado especifico (Mes, Semestre, Afio)

E: Eventualmente: En ocasiones, segln las circunstancias.

VISION: “Nuestra Visién es ser un municipio ejemplar que se distinga por su iso i b con la particij i b; en estrecha col: con la para
un amb de bie ar, y servicios efici y de calidad. Seremos el motor impulsor del di y social, f opor que mejoren la calidad de vida
de nuestros habitantes.”
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