Gotiorno Dfartameontal OB Coagaps

RESOLUCION N°* 15 /2020.-
POR LA CUAL SE ACTUALIZA Y APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE
LA GOBERNACION DEL SEXTO DEPARTAMENTO DE CAAZAPA.

Caazapa, 13 de enero de 2020.-

VISTO : La importancia de contar con un Manual de Funciones y perfiles, que
estipule las diferentes situaciones en el &mbito de la tareas y organizacién laboral, ajustado a
las actividades diarias de cada dependencia.

Que, el presente Manual de Funciones y Perfiles es un instrumento de gestion
Yy representa un compromiso indispensable para mejorar la organizacion interna y facilitar Ia
eficiencia, capacidad y funcionalidad administrativa de RR.HH de la Gobernacién de Caazaps;
Y,
CONSIDERANDO  : que conforme al Art. 9° de la Ley N° 426/94 ~° QUE ESTABLECE LA
CARTA ORGANICA DEL GOBIERNO DEPARTAMENTAL™; los Funcionarios y Empleados del
Gobierno Departamental son Funcionarios Publicos para todos los efectos legales. Por
consiguiente se rigen por las disposiciones de la Ley N° 1.626/2000, DE LA FUNCION
PUBLICA; que regula la situacién juridica de los Funcionarios Publicos en general, en todo lo
que no contradigan a las normas especiales previstas en la antedicha legislacion
departamental.

Que la Ley N® 1.626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA, contiene disposiciones
referidas a los puntos enunciados y que las mismas deben ser arménicamente aplicadas
observando plenamente los principios de igualdad, de no discriminacién, de responsabilidad de
los funcionarios y de defensa en juicio consagrados expresamente en la Constitucion Nacional -

Que, es deber y atribucién del Gobernador, establecer y reglamentar la
organizacién de las reparticiones a su cargo conforme a las necesidades y posibilidades
presupuestarias de la Gobernacién, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las
distintas unidades administrativas y de gestion.
POR TANTO : en uso de sus atribuciones.

EL GOBERNADOR DEL SEXTO DEPARTAMENTO DE CAAZAPA
RESUELVE:
Art. 1° APROBAR EL Manual de Funciones y Perfiles de la Gobernacién del Sexto
Departamento de Caazapa.

dro Alejandro Diaz Verdn
GOBERNADOR
SEXTO DEPARTAMENTO
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MANUAL DE fUNCIONES DE LA GOBERNACION DE CAAZAPA
I: Generalidades del Manual
1. Antecedentes

El presente Manual es producto del proceso de “ACTUALIZACION Y
ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
GOBERNACION DE CAAZAPA", consistente en la evaluacidon de la estructura
organizacional existente y su correspondiente diagndstico a fin de llegar a
instancia de la redaccién del Manual de Funciones que sustente las actividades
gue fueren sujetas a los cargos instalados en el Organigrama, hasta el
desarrollo a nivel de Divisiones, como resultado de un analisis de campo, vy
relevamiento debidamente analizados por el equipo técnico de la Secretaria de
Gestion y Desarrollo de las Personas SGDP.

2. Objetivos del Manual:

Este material es resultado de un relevamiento de la situacién actual de la
Institucidn, evaluado  conjuntamente con todos los  Secretarios
Departamentales y Responsables de area para finalmente ser presentado y
estudiado a nivel de la Maxima Autoridad para su posterior homologacion por
parte del Legislativo Departamental. Igualmente pretende sirva como
documento de consuita obligatorio para la gestidn institucional que refleje Ia
estructura administrativa actual de la institucién, asi como el detalle de sus
respectivas funciones y niveles jerarquicos.

La secuencia de la construccion del nuevo Organigrama actualizado y Manual
de Funciones es el resuitado del relevamiento de las propias dependencias vy el
correspondiente ajuste a la realidad actual de la Institucion, por ello estos
instrumentos pretenden convertirse en herramientas Utiles, que sirvan de guia
para el logro de una gestion basada en la ' eficacia y la eficiencia en el
cumplimiento de las funciones generales de la Institucion, promoviendo un
adecuado ambiente de control y la mejora continua en la calidad de las
actividades y procesos de ia institucion.

Igualmente, la busqueda permanente de una adecuada distribucion de
responsabilidades por niveles, determinando la separacidn de las actividades
ejecucion, supervisidon y autorizacion, relativos a hechos administrativos v de
procedimientos, fortaleciendo el control.

Se tuvo especial atencion a las funciones misionales dejando en claro las
dependencias administrativas como las de corte netamente operativa que a su
vez son separados en oferta y demanda de un mismo producto, al cual se
pretende controlar.

Revisado por
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3. Alcance

El Manual define las funciones que estan desarrolladas en el organigrama
institucional, considerando las diferentes Secretarias Departamentales, hasta el
nivel de Divisiones, por lo que se aplica a todas las éreas componentes de las
mismas, con las definiciones de Ias respectivas responsabilidades.

4. Definiciones

Denominacion del Cargo: indica la nomenclatura utilizada para designar al
funcionario en el puesto que ejerce en el Organigrama.

Codigo: indica el cédigo asignado al cargo conforme la actual estructura
jerarquica definido en el Organigrama propuesto.

Nivel Jerarquico: Indica la posicién del cargo en la estructura organizacional
de la institucion, dando cumplimiento al Decreto N°® 196 del 29 de Agosto de
2003, del Ministerio de Hacienda.

Responsable ante: indica de qué cargo depende jerdrquicamente.

Subordinados: indica los cargos de quienes dependen del cargo en estudio,
siempre y cuando la tuviere.

Mision del cargo: refiere a la responsabilidad en particular del cargo en
estudio.

Sistema de reemplazo definitivo y temporal: define quién lo reemplaza vy
la forma de lograr el reemplazo del cargo en estudio, de acuerdo a los casos
previstos.

Funcion Especifica: Se detallan las actividades que son propias del cargo y
del area cuyo cumplimiento es obligatorio.

Nomenclaturas de frecuencias

SIGLAS ) DETALLE

D Diariamente

S | Semanalmente

M | Mensualmente

P Periodicamente

A Anualmente

R Seguin Requerimiento

REG Regularmente |
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5. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION
Un Departamento de Caazapa en permanente desarrollo, con
oportunidades para su poblacién, con esfuerzos conjuntos entre el sector
publico y privado y un ambiente saludable, en armonia con su entorno.

MISION
“Ejecuta, promueve, desarrolla y coordina acciones de caracter
interinstitucional, en la bisqueda constante del desarrollo politico, econémico,
social, turistico y cultural del departamento, con equidad y participacion
ciudadana”
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1.2,
1.3.
i.3.1

GOBERNADOR/A
1.1.1 SECRETARIA PRIVADA
1.1.2 SECRETARIA GENERAL
1.1.2.1 DEPARTAMENTC GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
1.1.2.2 DEPARTAMENTO COMUNICACION INSTITUCIONAL
Y PRENSA
1.1.2.3 DEPARTAMENTO CEREMONIAL Y PROTOCOLO
1.1.3. AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
1.1.4. COORDINACION PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL
1.1.5. ASESORIA JURIDICA
1.1.6. COORDINACION MECIP

SECRETARIA JUVENTUD Y DEPORTES
SECRETARIA PRDUCCION, INDUSTRIA Y GANADERIA
DEPARTAMENTO COORDINACION Y PROYECTOS

PRODUCTIVOS

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.
1'9-
1.10.

1.11.
1.12,
1.13.

1.14.

1.3.2. DEPARTAMENTO ASISTENCIA A ASENTAMIENTOS

1.3.3. DEPARTAMENTO AGRICULTURA FAMILIAR

1.3.4. DEPARTAMENTO GANADERIA

SECRETARIA SALUD

SECRETARIA EDUCACION

SECRETARIA CULTURA Y TURISMO

SECRETARIA ACCION SOCIAL Y EMERGENCIAS

1.7.1. DEPARTAMENTO ATENCION A PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES

SECRETARIA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA

SECRETARIA OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.10.1. DEPARTAMENTO UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES UQC

1.10.2. DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

1.10.3. DEPARTAMENTO PATRIMONIO

1.10.4. DEPARTAMENTOQO TESORERIA

1.10.5. DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

SECRETARIA PUEBLOS ORIGINARIOS

SECRETARIA AMBIENTE

SECRETARIA PLANIFICACION

1.13.1. DEPARTAMENTO UDAM - ASISTENCIA A MUNICIPIOS

SECRETARIA GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

1.14.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DEL PERSONAL Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO
1.14.2. DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL PERSONAL Y

GESTION DEL RENDIMIENTO
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Denominacién del area: Ejecutivo Departamental

. Funciones del: Gobernador/a

. Nivel Jerarquico sugerido: A — Conduccion Politica/Gobernador/a

Siq:ervmr Inmediato: Junta Departamental

"':‘ Areas bajo su r&q)onsab‘llldad Direcciones de nivel de Asesoria y

Sustituciones:
Temporal:

Presidente de la Junta Departamental , por Ordenanza
Permanente: Pﬂrllanﬁdﬂaeleccm wacxdenanza_

JUNTA
DEPARTAMENTAL

mE e

“iy.con radicacién en el mismo por un afio

i
dcandidato no  sea

- departamento, deberd estar radicado en &
" durante cinco afios minimo, Ambes plazos
se contardn inmediatamente antes de las

elecciones (Const. Nac. Art. 162).

aCcmpetenc:as Politicas; Liderazgo,

'JCcmumcauon y Equilibrio Emocional

'u Competencias Gerenciales; Planificacion

JrF_f»tratég;ca Proactividad y autonomia y

4“‘T‘rabajo en Equipo

“Ccmpetenuas Eticas; Vocacidn de

\\ { Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competenckas estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

- Habilidades en aspectos técnices,

[ profesionales y de gestién en
";:admlmsh-ac:mn de personal

@Buena capacidad para administrar riesgos
’"‘f cambios en la organizacion

5 Comctmerrtos en gestidn por

10.

11.

12

13,

14,

Objetivo del Area Funcional

Dirigir la Gobernacion de Caazapa, para la implementacion de politicas
publicas que propicien el desarrollo integral de su poblacion y
territorio, dentro de los limites establecidos por la Constitucion vy las
leyes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional, esta Ley
y las demas pertinentes; F/ REG
Representar judicial y extrajudicialmente al
Departamental; F/R
Representar al Poder Ejecutivo
departamental, de conformidad con
Presidente de la RepUblica; F/R
Dictar las resoluciones departamentales necesarias para el
ejercicio de sus funciones; F/P
Promulgar y publicar las ordenanzas sancionadas por la
Junta Departamental o vetarlas en su caso; F/R
Elaborar y someter a consideracion de la Junta
Departamental los planes, programas y proyectos
departamentales de desarrollo y ejecutarios; F/A
Someter a consideracion de la Junta Departamental, antes
del 30 de abril de cada afic, el Proyecto de Presupuesto
General del Departamento, el cual deberd ajustarse a las
leyes que rigen la materia; F/A
Remitir al Poder Ejecutivo de la Nacion, antes del 30 de
junio de cada ario, el Proyecto de Presupuesto General del
Departamento, aprobado por la Junta Departamental; F/A
Proponer a la Junta Departamental proyectos de
ordenanzas departamentales; F/R
Coordinar y supervisar la prestaciéon de los servicios por
parte de las instituciones publicas nacionales dependientes
del gobierno de la Replblica que funcionen en el
Departamento; F/REG
Administrar, adquirir, enajenar, arrendar © gravar los
bienes y los recursos del Gobierno Departamental, con
sujecion a las disposiciones legales correspondientes con el
acuerdo de la Junta Departamental y ajustandose a la Ley
de Organizacién Administrativa; F/R
Desarrollar programas de prevencién y proteccion,
conducentes a resolver situaciones de emergencia o de
catastrofe; F/REG
Convocar a los funcionarios superiores de los servicios
publicos del Estado que operen en el Departamento para
coordinar politicas y acciones; F/REG

Gobiemo

en el ambito
las directivas del

Proponer a la Junta Departamental la fijacion de precios
para los servicios ptiblicos departamentales.

Revi_sado por
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Clakmerac b dhu Faazasd

" Denominacion del srea: EJECUTIVO DEPARTAMENTAL Ubicacién Organica

Funciones del: Gobernador/a

.5“5‘- Nivel Jerarquico sugerido: A — Conduccién Politica/Gobernador/a JUNTA
. Supervisor Inmediato: Junta Departamental i DEPARTAMENTAL

Areas bajo su responsabilidad: Direcciones de nivel de Asesoria y
= , Secretarias Departamentales.
2 Sustituciones:
- Temporal: Presidente de la Junta Departamental , por Urda'lanza ]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

15. Proponer la creacion y determinacién de
competencias de las Secretarias del Gobierno
Departamental;

16. Responder por escrito los pedidos de informes
solicitados por la Junta Departamental

15.Responder por escrito los pedidos de informes
solicitados por la Junta Departamental;

16. Requerir el concurso de la Policia Nacional del
Departamento y su intervencién para preservar el
orden publico, la seguridad de las personas y de sus
bienes, y para el cumplimiento de fas disposiciones
departamentales que correspondan;

17.Dar cuenta a la Junta Departemental, al inicio del
periodo anual de sesiones, de las gestiones
realizadas por. su administracién, asi como informar
de la situacion general del Departamento y de los
planes para el futuro;

18. Aplicar multas por las infracciones a las Ordenanzas
y Resoluciones Departamentales dentro de los
limites legales;

19.Preparar el plan de desarrolio departamental que
debera coordinarse con el plan nacional de desarrollo
y elaborar la formulacidn presupuestaria anual a
considerarse en el Presupuesto General de la Nacidn;

20. Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a
la Junta Departamental cuando asuntos urgentes de
interés publico asi lo requieran;

21. Suscribir la contratacién de empréstitos vy elevarlos
al Congreso Nacional previa aprobacién de la Junta
Departamental;

22.llamar a licitacion y concurso de precios para la
contratacion de obras y servicios publicos
departamentales y adjudicarias, con arreglo a la Ley;

23.) Nombrar a los secretarios del gobierno
departamental y funcionarios administrativos de la
misma; y,

24.Ejercer los demas deberes y atribuciones que la
Constitucion y ley establezcan.

Revisado por
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Funciones del: Secretario/a Privado/a

. Supervisor Inmediato: Gobernador

Sustituciones:

- Competencias Politicas; Liderazgo,

|+ Comunicacion y Equilibric Emocional

. Competencias Gerenciales; Planificacién
. Estratégica, Proactividad y autonomia y
"g‘_Trabajo ‘en Equipo

= Competencias Eticas; Vocacidn de

- Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Co i

e
i

L T g

" Conocimiento de las disposiciones

iilegales vigentes. que afectan a Josi
- procesos  de  Ia

5

i

Institucién -3
| Capacidad de organizacion - Manejo &
i de relaciones publicas - Manejo de
iprotocolo - Atencion calida y
- oportuna - Diligente v expeditivo -
i Capacidad para prever nuevas
situaciones  y  tomar decisiones
“ oportunas - Discrecion v prudencia en
%ci mancjo de las informaciones -
 Buen mamejo de las relacionest
- interpersonales - Actitud proactiva y *“

aE e

: dinamismo para gestionar su trabajo &

seleccién
] seleccion  se requerird el i
Ljcumplimiento  del 70% de las:
. |scompetencias solicitadas.

i porcentaje estd sujeto a fas
exigencias del cargo y 2 las sugerencias i
?cdel Comité de Seleccion de cada
-;;Instimcién

b

Denominacion del area: SECRETARIA PRIVADA
. Nivel Jerarguico sugerido: ¢- Mandos medios superiores
" Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Tempeoral: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucidn

e e

Objetivo del Area Funcional

Apovar v organizar todas las actividades que afectan al Gabincte del
Gobernador/a.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar e impulsar, a través de las arcas que correspondan
plancs, programas, proyectos y acciones que tengan relacion con las
actividades del Gobernador/a.

b Prepara y eleva informes sobre cuestiones especificas que
afecten o podrian afectar el buen desempetio de sus funciones

7 Verificar la recepeion de documentos. notas. memos.
informes v otros dirigidos a la maxima autoridad.

4. Registrar y derivar a la Sccretaria General todos los
documentos. correspondencias v/o otros documentos considerados por
¢l Gobernador/a que deben ser entregados a dependencias iniernas o
remitidos a otras instituciones.

5: Mantener actualizado y ordenado el archivo personal del
Gobemnador/a, las correspondencias y documentaciones de su interds.

6. Organizar los dias v horas de audiencias
7 Organizar la agenda del Gobernador/a.

8. Organizar las reuniones marcadas por el Gobernador/a y las
documentaciones ¢ informaciones requeridas para las mismas.

9, Coordinar con cl personal de seguridad asignado la agenda
de actividades que requicran cobertura de los mismos.

10. Solicitar a las Secretarias pertinentes los informes que scan
necesarios para las reunioncs con la maxima autoridad

11. Atender las comunicaciones telefonicas.

12. Atender al puiblico.

Revisado por

AUDITORIA INTERNA




MANUAL DE FUNCIONES Aprobado per Resolucién
[ PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

’}fwt;enommmn del area: SECREI' AR:IA PRIVADA

Funciones del: Asistente de Secretaria Privada

L Nivel Jerarquice sugerido: F- administrativo y apoyo

& Supervisor Inmediato: Gobernador

-_; Areas bajo su responsabllndad. No cuenta

Colaborar en los procesos administrativos del area, aplicando
normas v procedimientos definidos con el fin de precautelar ia
gestion y objetivos fundamentales de la Secretaria.

%)'/o Pm-'adas_
-~ Experiencia Especifica: relacionadas

,ga la tareas a realizar en Instituciones FUN NES Y RE ILIDADES ESPECIFICAS

gPubhcas v/o Privadas

: Ba‘ﬂ“ne" concluido 1) Cumplir las normas, politicas, estrategias,
(E\ccluyente)

funciones y procedimientos establecidos por la
Secretaria

2.) Redactar notas, memos, circulares y otras
documentaciones que solicite el superior inmediato

3.) Elaborar proyectos de resoluciones institucionales,
encomendadas por el superior inmediato

4.) Mantener informado al superior jerarquico respecto
a las novedades de mesa de entrada, v, realizar las
consultas que fuesen necesarias en el momento
oportuno
5.) Mantener adecuadamente organizado el archivo de
documentos, impresos v digitalizados
6.) Tomar conocimiento de las documentaciones de
: mesa de entrada, dando el correspondiente niimero de
%:&:ggfagznffh‘l;;a‘xgﬁw gz exped.ien.te y la_ salida al mismo, previa providencia del
_finformes. *Mancjo del idiomad superior inmediato

*Guaram *Tareas a  realizar, 7.) Asistir al superior inmediato, eventualmente en
- *Naturaleza de la Institucion donde reuniones

H,prc:stxn servicios. #Normativas . -
i | 8.) Proveer en tiempo y forma la documentacion

"*l Compromlso con la Calidad de
L'Traba:]o *Conciencia

\ Organizacional *Iniciativa
~ *Integridad *Flexibilidad
_ *Autocontrol *Trabajo de Equipo
| *Responsabilidad
a?} Competencias Técnicas o Especificas |

f.’* Mision . Visién *Mancjo c!ck
;mHerrmucntas Ofimaticas: Planillaz

‘Bisico de la Ley 1.626/2000

Nivel Minimo requerid requerida por el superior
seleccion
la seleccidn se requerird el
Gicumplimiente  del  70% de  las
competencias solicitadas.

Este porcentaje  estd sujeto a las

‘exigencias del cargo vy a las sugerencias
Seleccién de cada

_ngisado por
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s B T T

'\ Denominacién del area: SECRETARIR GENERAL

g: Funciones del: Secretario/a General

- Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
} Supervisor Inmediato: Gobérnador/a ;

i Areas bajo su responsabilidad: Dpto. Gestién Documental y Archivo, —]

. Dto. Comunicacion Institucional y Prensa, Dto. Ceremonial y Protocolo
- Susuttmones:

Objetivo del_Arca Funcional

Ejecutar las actividades administrativas v técnicas relativas al mancjo
adecuado de toda la documentacion recibida o producida en la
institucidon y prestar una adecuada atencién al publico externo

Poseer titulo profesional en e
ambito universitario. 1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Tener experiencia profesional o

administrativa no inferior a dos (2) 1 Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a
anos e su cargo conforme con las normas v procedimientos vigentes.
2- Utilizar todos los mecanismos y procedimientos necesarios para
. S ial del Sector adecuar sus estructuras organicas a los efectos de implementar las
Publico aplicaciones legales v juridicas en la gestion publica.
Compromiso con la Calidad de 3 Coordinar la labor de los Departamentos dircctamente

&. Trabajo *Conciencia Organizacional 3 subordinados, a fin de que los mismos cumplan con eficiencia sus
- *Iniciativa *Integridad *Flexibilidad | fines ' ! ’

*Autocontrol *Trabajo de Equipo . e :
*Respcnsabthdad :_ 4 Gestionar la provision de una infracstructura adecuada. talenio

humano. aspectos de logisticas ¥ ¢l apovo requerido para lograr
una optima funcionalidad de sus objetivos.
5 Supervisar la recepcion de las notas. expedientes y presentaciones

a{Wori Excel. Imcmf:l) *Idloma

5‘Guararu *Nam.ra.leza de la lnstltucmn ; que ingresan a la.Scoretaria y ¢l registro realizado por Mesa de
& : Entrada
"w’sién. etc.) : 6 Supervisar la redaccion, organizacion y revision de las
: resoluciones. notas. actas. informes. convenios v otros
ini ido ' documentos a ser suscriptos por la Maxima Autoridad
o agg_ogm . 7 Supervisar los procesos archivisticos de la documentacion
i f."umplim?enbz E‘:ctljeln s;o%requdazra |§ producida o recibida
competencias solicitadas. . 8 Monitorear ¢l scguimicnto de las solicitudes realizadas a otras
itk pom'ntaje ol i 3 ke institutfiones pl'l.blicas, privadasy a las df:pcndeucias iniernas
exigencias del cargo y a las sugerencias 9 Autenticar copias de las notas, resoluciones u otros documentos
del Comité de Seleccin de cadal; correspondientes a la GOBERNACION DE CAAZAPA.

o 10 Supervisar v dirigir la remisién de los expedientes y notas de la

GOBERNACION DE CAAZAPA. destinados a entidades
exiernas, publicas o privadas u otras dependencias de esta
institucion

11 Administrar ¢l correo electronico institucional procesando el
contemdo de los mismos en la forma correspondiente

Revisado por 15
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

Dore s

A Denominacion del area:

= Sustituciones:

5 Secretaria General

-|& Funciones del: Asistente de Secretaria General

Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretario General

; Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

. Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucién

A) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-
‘B) EDUCACION:
Bachiller.

Com; ia Gerencial del Sector

Publico Ty
1a) Trabajo en equipo. b) Proactividad.
c) Responsabilidad. d) Buen
i relacionamiento interpersonal, €)
i - Capacidad de solucionar problemas,
i ¢) Flexibilidad para adaptarse a los
- cambios. f) Integridad v ética. g)
Orientado a obtener resultados.

inimo
sel
“Para la seleccion se requerird
cumplimiento del 70% de I
competencias solicitadas.

"Este porcentaje esta sujeto a |
exigencias del cargo y a las sugerenci
idel  Comité de Seleccion de cad
- Institucidn

Revisado por

Objetivo del Area Funcional
Organizar vy llevar al dia. debidamente clasificada. la

documentacion producida o recibida por la Gobernacion,
necesaria para comprobar antccedentes administrativos,
servicios prestados o controlados v sustentar las pruebas
documentales. Dotar a la Gobernacién de una Mesa de Entrada
Unica que permita organizar un control sobre todos los
expedientes que ingresan, tanto los de procedencia externa
como los gestionados internamente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Recibir. registrar dia. fecha y hora en el libro de entradas v/o
programas informatizados; deriva al asistente de Secretaria General
para su revision y éste a su vez distribuye los documentos a las
distintas reparticiones.

2. Expedir constancia de recepcion de los documentos presentados
(constancia de mesa de entrada).

3. Orientar a las personas que llegan a la Gobernacidn para realizar
gestiones. ’

4. Mantener informado a la Secretaria General de las actividades y
novedades de la Mesa de Entrada.

5. Informar sobre la ubicacién de los expedientcs a los intercsados
que presenten la respectiva constancia,

6. Desarrollar y verificar la atencion al cliente, asegmaudo los niveles
de calidad establecidos ajustdndose a criterios ¢ticos ¥ de imagen de
1a Gobemnacion.

7. Realizar las demas actividades inherentes a la funcion.

8. Recibir, registrar. ubicar. vy custodiar los documenios y/o
Expedientes de la Gobernacion que pasan a integrar el archive central
de la Institucion, previamente clasificados los documentos por materia
¥ orden alfabética.

9. Proporcionar al Secretario General la informacion referente al
personal de la Gobernacion, expedir la certificacion requerida para la
comprobacion de los servicios en actividad del personal en gestion de
jubilacion.

10. Establecer sistemas para la recepcion y salidas de documentos del
archivo central; extrae y entrega la documentacion solicitada. registra
1a salida y destino del mismo.

11. Proponer medidas para la eliminacion. restauracién, conservacion
y preservacion de los documentos en archivo. medidas contra la
humedad, insectos v otros riesgos.

12. Recibir documentos, expedientes de la mesa de entrada.

13. Registrar los documentos. expedientes de la mesa de entrada en cl
libro de actas.

14. Control ¥ separacion de documentos, expedientes recepcionados
de la mesa de entrada.

15. Entrega de cxpedlentes a las secretarias correspondientes.
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& §_upenrisnr Inmediato: Gobemador/a

Sustituciones:

| Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
.- Permanente: Por decision del Gobernader, por Resolucion

| Denominacion del area: AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
- Funciones del: Auditor/a Interna/a Institucional
Nivel Jerarquico sugerido: ¢c- Mandos medios superiores

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

e e B T B Ve A S R e T

" | Profesional graduade en las 4reas d
 Cicncias Econdmicas
- Administrativas. Contables 0
i-Derecho. (Excluyente)

R

- Experiencia laboral general: en tareas::

.realizadas en Instituciones Publicas

y/o privadas.

Experiencia laboral especifica: tareas

relacionadas directamente al cargo.

“rcah;.adas en Instituciones Publica

wfo Privadas.

'r‘:-_ Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia *Responsabilidad *

Honestidad * Vocacion de servicio

Otras Competencias * Pensamiento

Analitico * Onentacion a los

resultados * Compromiso * Trabajo

en equipo * Productividad

| Competencias Técnicas o Especificas

f’j
2 *Ma‘nejo de herramientas ofimaticas
~ registro, procesamiento v sistematizacion
_J_‘-dc datos; conocimientc de mamejo dei
{bases de datos: capacidad de andlisis;
redaccion propia. Excelente capacidad de
i : comunicacion oral v escrita. :
£ 3

Manejo del Idioma  Guaranii
-, *Conocimiento de la Ley N® 123/91 v sus i
i modificaciones correspondientes
*Conocuniento del Manual Estandar de
Control Interno del Paraguay
*Conocimiento del Manual de Auditoria
Gubernamental del Paraguay *Naturaleza
ide la Institucion (vision, musion, efe.
Li*Nommativas que rigen a la Funcion
Publica,

Nivel Minimo requerido para

Secit
Para la seleccion se reguerird el
cumplimiente  del  70% de las

ompetencias solicitadas.

t:Este porcentaje estd sujeto a las
“exigencias del cargo y a las sugerencias |
el Comite de Seleccidn de cadai

2 Institucion

Obj 1 _Area Funcional

Constituye el organo especializado de control que se establece
para gjercer un control deliberado de los actos administrativos
de la Gobernacién de Caazapa. de conformidad con las normas
de auditoria generalmente aceptadas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar el Plan Anual de Auditoria, a fin de determinar en
forma oportuna las dependencias o areas a ser examinadas
durante un periodo, asi como los alcances de dichas
auditorias. en funcioén de lo cual sera posible la adecuada
programacién de los recursos humanos v técnicos a ser .
asignados para la consecucion de los objetivos.

Supervisar v verificar los trabajos de Auditoria realizados
por los Departamentos a su carge v en caso de detectarse

grrores en  los mismos. realizar las  corrccciones
pertinentes.
Elaborar los Informes Finales tanto de Auditoria

Financiera como de Auditoria de Gestion ¢n base a los
reportes de dichos Departamentos v al Cronograma do
Actividades y Plan Anual de Auditoria, para su remision
posterior a la Maxima Autoridad de la Institucion.
Elaborar los Informes Trimestrales v Semestrales de los
trabajos de Auditoria realizados para su remision posterior
a la Auditoria General del Poder Ejecutivo, segin los
formatos establecidos en las disposiciones legales
vigentes.
Elaborar el Dictamen del Auditor Intemo, a fin de
adjuntarlo a los Informes Anuales de la Institucion al 31 de
Dicicmbre de cada afio, en cumplimiento de la Resolucion
CGR N° 677/2004.
Elaborar el Informe de Avance del Plan de Mejoramiento
con relacién a las recomendaciones emitidas en los
Informes Trimestrales, segun los formatos establecidos en
las disposiciones legales vigentes. en forma trimestral.
Realizar la Evaluacion independiente y objetiva de la
implementacion y eficiencia del Control Interno de la
Institucion (MECIP), a los efectos de la formulacion v
gjecucion ¢l Plan de Mgjoramiento Institucional de la
GOBERNACION DE CAAZAPA, en forma semestral.
Realizar cualquier tipo de Auditoria por solicitud o motivos
cspecificos, encargadas por la Maxima Autoridad de la
Institucién, para investigar denuncias o sobre temas
puntuales de interés institucional o del Control Externo

(Auditoria de Examen Especial).

Revisado por
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Aprobade por Resolucion

10.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Servir de nexo entre la Institucion v los Organismos.

externos de control (Auditoria General del Poder
Ejecutivo, Contraloria General de la Republica, ctc)) ¥
proporcionar a los mismos los documentos e informes que
sean requeridos en ocasién de las Auditorias realizadas
Realizar cualquier tipo de verificacion in situ que la
Direccion considere necesaria para ¢l desarrollo de los
trabajos. en cualquier momento, lugar v/o dependencia: en
forma sorpresiva.

Revisado por
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\ MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucién
| i PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

. Ubicacion Organica
T i _::' TR L e

7 Funciones del: Asistente de Auditoria Interna :

Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo - Auditoria Interna

. Supervisor Inmediato: Coordinador ! Institucional
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

= Sustituciones:

— Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
I Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucién

|_Area Funcional

FUNCIONES Y RESPONSA'BILIDADES ESPECIFICAS
Objetivo del Area Funcional

Organizar y llevar al dia, debidamente clasificada, la
documentacion producida o recibida en la Auditoria
necesaria para comprobar antecedentes administrativos,
servicios prestados o controlados y sustentar las pruebas
documentales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Superior Universitario.-
B) EDUCACION:
Bachiller.

‘¢) Responsabilidad, d) Buen
|+ relacionamiento interpersonal, €)

E

» Participar en reuniones asistiendo a la Auditora
» Prestar una atencién amable e informada a los
visitantes.
* Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de llamadas
telefonicas y correspondencia.
» Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas y otras docmmentaciones conforme a las
necesidades.

Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
demas documentaciones.

Realizar la carga de los documentos en el sistema
informatico (digitalizacion).
e Organizar eventos, semmanos Yy reuniones segun
requerimiento.
* Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios
para el desarrollo de las mismas
. » Realizar llamadas telefonicas para la reallzacmn de
actividades propias del proyecto.
= Elaborar actas de reuniones segun la naturaleza de la
misma.
= Apoyar en el seguimiento de las documentaciones
pendientes de tramitacion, en las instituciones
relacionadas al Proyecto.
» Agendar reuniones conforme a las necesidades.
» Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias
para su cargo.
= Contar con un registro ordenado y cronolégico de las
consultas y solicitudes recepcionadas.
. Famlltar tramites.

ivel Minimo uerido para
seleccidn

ara  la  seleccidn  se  requerira e

cumplimiento  del 70% de las:

ompetencias solicitadas.

AUDITORIA INTERNA
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Aprobado por Resolucion
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2
= Internacional
- Funciones dei: Coordinador

Supervisor Inmediato: Gobernador
Sustituciones:

i ey i e ycaopefauén

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por reselucién
Permanente Por decrsaor: del Gobernador, por R&olucaon o

"gesnon de proyectos sociales.

sociedad civil ¥
operacion internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publi
| » Proactivo, dinamico, liderazgo,
. compromiso, trabajo en equipo, y
orden. - Facilidad para la
obtencion y analisis de la
informacion - Capacidad de
planificacion = Capacidad de
. liderazgo. - Capacidad para
: promover y trabajar en equipo. *
] Espiritu proactivo e
independiente = Alta capacidad
; moral y ética prcfesmnal .

:Conocimientos  generales  d
Zproyectos de  innovacion.
Manejo de las  TIC.

onocimientos de metodologias:
‘en sistematizacién, evaluacion
‘monitoreo de proyectos.

Para la seleccicn
cumplimiento del

se requerird
70% de

Obijetivo del Area Funcional

Proveer los medios previstos para lograr v consolidar los objetives v
finalidades de la Coordinacion, articulando y complementando las
acciones de la estructura organizacional de la Gobernacion de
Caazapa. v organizaciones internactonales. con las operaciones de la
coordinacion, en concordancia con las politicas generales para la
atencion de las demandas del sector. Ademas llevar a cabo una
coordinacion de la gestion estratégica de proyectos con
participacion de los coordinadores de cada componente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ia

Planificar, organizar. coordinar, cjecutar y controlar
todas las actividades administrativas y financieras
requeridas para el funcionamiento de la Coordinacién,
buscando el cumplimiento v la consolidaciéon de los
objetivos del mismo.-

Presentar cada afio ¢l plan v el presupuesto anual de
operaciones de la coordinacion, para su aprobacion por
las instancias correspondientes ¥ gestionar su inclusion
en el anteprovecto de presupuesto general de gastos de
la gobernacién

Autorizar, aprobar, suscribir, firmar, convenios, actas v
toda documentacién que se genere de las operaciones
realizadas por la Coordinacion. basadas en los
procedimientos, normas v reglamentos vigentes.

Intcgra v coordina técnica v administrativamente los
diferentes provectos v/o arcas y actividades del equipo
de trabajo multidisciplinario,

Realizar estudios técnicos vy/o cientificos de
complejidad intermedia; clabora informes, propuestas.
recomendaciones.

Mantener una efectiva coordinacion y articulacion con
los actores involucrados cn las actividades de un
proyecto.-

Planificar, monitorear. supervisar, acompaar v hacer
seguimiento del desarrollo del provecto.

Coordinar e integrar al equipo de provecto a fin de
ascgurarse ¢l logro de los resultados previstos y
brindarle tode ¢l apoyo requerido con la finalidad de
afianzar ¢l proceso de intervencion del proyecto en el
ambito de intervencion.

Definir con los miembros de su equipo el enfoque del
provecto y las estrategias del provecto.

competencias solicitadas. ®  Coordinar e implementar la estrategia de intervencion
; del proyecto, para asegurar el logro de los objetivos de
estd sujeto a : L ; Bh
acuerdo a los instrumentos de disefio y planificacion,
de manera coordinada con €l equipo del proyecto.
Revisado por
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=5 PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020
e
Cutmrmarom o Caseind
© Denominacién del area: Coordinacion de Proye “oope | | Ubicacién Organica
- Internacional :
- Funciones del: Asistente de Coordinacion de Proyectos ._ Coordinasianda
- Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo ; Proyectos

j}; Supervisor Inmediato: Coordinador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
. Sustituciones:
Tampaoral: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién ;
Permanente; Por decision del Gobemador, por Resoll.n:ldn :

Objetivo del Area Funcional

- st ik sl uugxguesvggsponggmumnes ESPECIFICAS
. uperior Universitario.- %
EDUCACION: : del Funcional
) 3 ; Organizar y llevar al dia, debidamente clasificada, la
Bachiller. documentacion producida o recibida en la Coordinacion
necesaria para comprobar antecedentes administrativos,
Competencia Gerensial del Sector servicios prestados o controlados y sustentar las pruebas
= Publico documentales.
i:a) Trabajo en equipo. b) Proactividad.
- ©) Responsabilidad. d) Buen FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
;ﬂ,‘,rclamonam:cnto mterpersonal c) .
§G] Flexibilidad para adaptarse a los » Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
gcambms f) Integridad v ética. g} proyecto.
= Prestar una atencion amable ¢ informada a los

visitantes.
= Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de llamadas
telefonicas y correspondencia.
« Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas y otras documentaciones conforme a las
necesidades.
» Llevar actualizado los archivos de memos, notas v
demas documentaciones.

Realizar la carga de los documentos en el sistema
informatico (digitalizacion).
» Organizar eventos, seminarios y reuniones segun

B - requerimiento.
Nivel Minimo requerido para i . .
lecricn » Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios
ara la seleccion se requerird para el desarrollo de las mismas

. * Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto.

= Elaborar actas de reuniones segun la naturaleza de la
e Comité de Seleccén de cada misma.

Dsatucion & J « Apoyar en el seguimientc de las documentaciones
pendientes de tramitacién, en las instituciones
relacionadas al Proyecto.

= Agendar reuniones conforme a las necesidades.

* Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias
para su cargo.

» Contar con un registro ordenado y cronolégico de las
consultas y solicitudes recepcionadas.

» Facilitar tramites.

del  70% de las Ei

Este porcentaje estd sujeto a

Revisado por 23
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Gabanirion du Caprias

MANUAL DE FUNCIONES oo e Rasokin|

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

o T

,n Denomlnauon del araa. Asesona Jur

. Nivel Jerarquico sugerido: ¢- Mando:
Al Supennsnr Inmediato: Gobernador

" Sustituciones:

; _.ade Derecho (Excluyente)
8 'jE\pencncta Laboral  profesional
{E{dcsdc 1a obtencion del titulo) hasta 2
tafios v 11 mescs. Experiencia General
%cn tarcas distintas a las requeridas
i para el puesto. Experiencia especifica
rrc}ac;onadas a las tareas a realizar

¢ Participacion en talleres.
+ conferencias, seminarios relacionados

: Publico

Eficiencia *Rcsponsabilidad *
Honestidad * Vocacion de
servicio *Rapidez v Precision en
la claboracion de informes
*Trabajo bajo presidn de plazos.

"3 donde prestara servicios
%_f«i‘(MISlon ws:on etc.) *Derecho

’\»Presupuesto Publico.
. *Dlsposmmnem generales
'rreiatjvas al gjercicio de la

prof‘es;on
-**:

Nivel Mini i ra
seleccién

aPara la -seleccion se requerira

.fcumpiimlmw del 70% de las

“competencias solicitadas,

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Insttucion

Funciones del: Asistente de Asesoria Juridica

- Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

b+ Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
£ Permanente: Por decision del Gobermador, por Resolucidn

;,_' Competencias Técnicas o Especificas i

|chc0 T

s medios superiores Gobernador

Objetivo del_Area Funcional

Asesorar sobre todos los asuntos juridicos de Ia Gobernacion.
gjerciendo su representacion v patrocinio anic los Tribunales
Judiciales vy organismos jurisdiccionales administrativos de la
Repiiblica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en la instruccion de sumarios administrativos a
servidores publicos v recomendar las medidas legales que
correspondan adoptar.

»  Asesorar juridicamente en la redaccion de acuerdos
municipales, departamentales, nacionales ¢ internacionales.
sobre proyectos de Leyes Decretos. Resoluciones y
Ordenanzas sometidos a su consideracion y expedirse sobre
los alcances juridicos de los Proyectos de orden Iegal.

e  Compilar las disposiciones legales vigentes de caracter
departamental. nacional ¢ internacional v asesorar

& Jjuridicamente en Tratados, Convenios y otros instrumentos
de negociaciones en donde intervenga el Gobiemo
Departamental.

=  Dictaminar sobre las cuestioncs de orden juridico surgidos
del cumplimiento de las funciones y atender a las consultas
formuladas por las dependencias de la Gobernacion en la
materia de su competencia.

e  Asesorar juridicamente en la elaboracion y firma de
contratos en que el Gobierno Departamental sea parte.

« En cuanto a las Gestiones realizadas por 1a U.O.C. referentes
a Contrataciones Publica:

o Recibir, verificar, y dictaminar acerca de la
validez legal de las diferentes documentaciones
sometidas a consideracion di:l Director de la
uocC.

o Verificar los Borradores de Plicgo de Bases y
Condiciones y proponer medificaciones a los
requerimientos legales establecidos en los
mismos v cn los Contratos a ser firmados,
pucstos a su consideracion, a los efectos de
velar el estricto cumplimiento de la Lev N°
2.051/03 v disposiciones concordantes

Revisado por 25
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Recibir, verificar, v dictaminar acerca de la validez
de las diferentes documentaciones legales
presentadas por los participantes en los procesos de
contratacion y por los contratistas de los diferentes
contratos a ser formalizados sometidos a su
consideracion.

e Trabajar coordinadamente con la dependencia para la
aplicacion de criterios juridicos que sustenten el
accionar de la UOC, en el marco de las leyes
vigentes en materia de contrataciones.

= Emitir sugerencias e informes, asesorando al
Director de 1a UOC en la interpretacion y aplicacion
de las disposiciones legales que conforman el
Sistema de Contratagiones Publicas.

s Brindar el apoyo juridico 2 los trabajos realizados
por las demas areas de la UQC.

¢ Recomendar al Director de la UOC la aplicacion de
medidas ante hechos presumiblemente constitutivos
de infraccion cometida por los proveedores v
contratistas de la Entidad.

*  Dar seguimiento a los procesos de instruccién de
sumarios llevados a cabo por la Direccion General de
Contrataciones Publicas y que afecten a proveedores
y/o contratistas de la Entidad.

¢ Brindar el asesoramiento en el aspecto juridico al
Director y Jefes de Departamentos de la UOC y
dictaminar acerca de la validez desde el punto de
vista legal de todos los documentos sometidos a su
consideracion.

e Participar en representacion de la Entidad, en los
procedimientos de Avenimiento y Arbitraje previstos
en los Capitulos Iy I del Titulo VIII de la Ley N°
2.051/03.

e Estudiar, dictaminar y someter a consideracion del
Director de la UOC los antecedentes para iniciar el
proceso de suspension de un Procedimiento de
Contratacién en los casos debidamente justificados
en concordancia con los términos de la Ley N°
2.051/03
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobade por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

B

Fundnnesdel Coordinadora CI
: Supervnsor Inmediato: Gobe.mador

Sustituciones:

%Profcsmna] con Titulo Uruversnanoﬁ

en las areas de C:cnmas Somalcs

; Clcnmas Econoxmcas wr
nPswoiogia Derecho o el eqmva]ente"
~de Ciencias Exactas. Ingemena,g
i Ciencias Tecnolbgicas u otras areas):

! w at‘ mnes. i}i
uE\"pmcncn General de dos (dos)f
*%aﬁos (excluyente). En instituciones::
*w?pubhcas o privadas en: * Elaboracion
Jede informes. articulos ¥/o
r,gpubhcacmncs * Coordinaciéon de

+ grupos de trabajos de Provectos en el
%ue se desempefien fareas diversas.
;"quc a menudo requicran de su ]

tencion simultaneamente. -

Competencia Gerencial del Sector

. «Er mencm *Responsabﬂldad

'C(Pensanuanto Analitico * Orlcntacwnf“
-a los remltados i) Cornpromxso *s‘

ci Ecnicas o Especificas

ener conocimiento técnico y teorico sobre

b ‘metodos
‘v_

-~ Redaccicn propia, excelente ortografia y
;ﬁ’ggramahca

se on
ara la  seleccidn  se  requerird el
mplimiente  del 70% de las

mpetencias solicitadas.

+Este porcentaje esta sujeto a las

exigencias del cargo ¥ a las sugerencias
eI Cﬂmrte de

Selecddn de cada

Denormmrm del area: Coordinacion Ooniml Inta'no

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

© Tempeoral: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
Permanente: Por decision del Gobemador, por Resolucidn

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Disciiar, implementar v mantener ¢l sistema de control interno
para efectos de garantizarla operacionalizacion de las acciones
necesarias al desarrollo, implantacién y mejoramiento continuo
del sistema de Control Internc Basado en el Modelo Estandar
de Control Interno del Paraguay — MECIP

FUNCIONES Y RE NSABILIDADES ESPECIFICA

1. Formular. orientar, dirigir v coordinar ¢l proyecte de disefio
¢ implementacién del Modelo.

2. Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las
etapas previstas para cl disefio ¢ implementacion del Modelo.

3. Informar a la Maxima Autoridad sobre la Planificacion
avances del proyecto de disefio e implementacion del Modelo.

4. Dirigir. v coordinar las actividades del Equipo MECIP.

5. Coordinar con los directivos responsables de cada area o
proceso las actividades que requiere realizar el Equipo de
MECIP, en armonia y colaboracion con los funcionarios de
dichas areas.

6. Hacer segnimiento de las actividades plancadas para el
disefio ¢ implementaciéon del MECIP, aplicando corruptivos
donde se requiera.

7. Coordinar v convocar a las rcuniones a los grupos de trabajo
pudiendo ser:

Comit¢ Control Interno, Equipo Téenico MECIP, Comit¢ de
Ftica, Equipo de Alto Desempefio, Comité de Buen Gobierno -
8.- Evaluar continuamente ¢l nivel de avance de la
implementacion del Modelo Estandar de Control Intemo para
Entidades Pablicas del Paraguay — MECIP

9.- Monitorear de manera permanente, la gjecucion del plan de
Mejoramiento Institucional apoyado en los informes de la
Auditoria Interna Institucional.-

Revisado por
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Galbvrumion di Cannesi

. Denominacién del area: Coordinacion CI
. Funciones del: Asistente de Coordinacion C.I

= Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo :

. Supervisor Inmediato: Coordinadora § Coordinadora Control
.. Areas bajo su responsabilidad: No cuenta Interno

:‘_j Sustituciones:

Tampml: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
jetivo del Area Funcional

Superior Universitario.-

.: B B'.}l EDUCACION: ' Organizar y llevar al dia, debidamente clasificada, la
et documentacion producida o recibida en la Coordinacion
- necesaria para comprobar antecedentes administrativos,

Competencia Gerancial del Sector servicios prestados o controlados y sustentar las pruebas
Publico documentales.
- :a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
| ©) Responsabilidad. d) Buen E NES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
) relacionamiento interpersonal, e)
- Capacidad de solucionar problemas.
“:¢) Flexibilidad para adaptarse a los 1. Orientar a las personas que llegan a la Coordinacién para
-~ cambios. f) Integridad y ética. g) . .
: Orientado a obtener resultados. realizar gestiones.
b s

<ias T - ifi 2. Desarrollar y verificar la atencion al cliente. asegurando los

niveles de calidad establecidos ajustindose a criterios éticos v
de imagen de la Gobernacion.

3. Recibir, registrar, ubicar, v custodiar los documentos v/o
Expedientes de la Coordinacién que pasan a integrar el archivo
central de la Institucién, previamente clasificados los
documentos por materia y orden alfabético.

4. Apovar a la Coordinadora en las actividades que la misma
organiza.

5. Mantener actualizado la agenda de la Coordinadora

“Para |z seleccion se requerird el . .
fcumplimiento  del  70% de las 6. Realizar en forma ordecnada v sofisticada la carga dc los
““competencias solicitadas. . M

i archivos en la plataforma digital MECIP.

6. Realizar las demas actividades inherentes a la funcidn.

Ex Comité de Seleccion de
Institucion
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobade por Resolucién
Nro. 15/2020

| Denominacién del rea: Secretaria de Juventud

| Funciones del: Secretaria de Juventud

: Nivel Jerarquico sugerido: ¢- Mandos medios superiores

| Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

£ Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién

| Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucién

N

Perfil del puesto

Ty A et

I EXPERIENCIA ¢
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
\TAREAS A REALIZAR
Competencia Gerencial del Sector
Publico
Competencias Politicas; Liderazgo,

- Comunicacion y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

- Competencias Eticas; Vocacidn de

"Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Objetivo del Area Funcional

I. Impulsar politicas sociales. programas v provectos para
intcgrar a los jévenes en un ambiente de debate sobre cl
futuro y presente de nuestra sociedad.

2. Coordinar acciones con las asociaciones departamentales que
agremian a deportistas de distintas disciplinas

FUNCIONES Y m‘ SABILIDADES ESPECIFICAS

e La secretaria de la Juyentud, consccuentemente con la
mayoritaria de la poblacién juvenil del Departamento.
impulsa diversos proycctos para apovar a los jovenes.
principalmente para mejorar los indices de empleo,
facilitar la formacién v educacion, obtencion de becas
para la profesionalizacion de los mismos v se realiza
las siguientes actividades:

» Promover cursos de capacitacion orientados a jovences a
fin de ayudarles a conseguir ¢l primer empleo.

e Alianza con ¢l Ministerio de la Juventud. para
diferentes proyectos de becas a jovenes que s esmeran
estudiando y que desean iniciar la etapa universitaria

= Coordinacion con las diferentes municipalidades para
diversas actividades, como elaboracion de diferentes
proyectos educativos que posteriormente se presentan
en Ja Secretaria de ta Juventud.

e Recuniones de capacitacion de jovenes para
oportunidades laborales y posterior pasantia en las
instituciones comerciales del departamento

Revisado por 31
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Aprobado por Resolucion
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: Denommac:ién del area: Secretaria de Juventud

¢ Funciones del: Asistente de Secretaria de Juventud

. Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo

| Supervisor Inmediato: Secretaria de Juventud y Deportes
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

. Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
i Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucién

e B

A) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

B) EDUCACION:
Bachiller.

Competencia Gerencial del Sector

Publico

a} Trabajo en equipo. b) Proactividad, &

P :c) Responsabilidad, d) Buen

. relacionamiento interpersonal, €)
7\Capac1dad de solucionar problemas,
x;ﬂ;e) Flexibilidad para adaptarse a los
i cambios, f) Integridad y ética, g)

_- Orientado a obtener resultados.

o Excei. Internet, Redes Sociales).
= *Tareas a realizar *Naturaleza de la

‘ Institucion *Normativas relacionadas |4

ia la Funcion Publica
5Paruc1paclon en Cursos. Seminarios
Fiv/o Talleres relacionados al Area
;gAdnnmsuauvo Relaciones Pablicas
“y Humanas, Sistema de Archivo,

A Atencién al Cliente.

seleccidn
seleccion  se
del

_Ubicaci6n Organica .

Secretaria de Juventud

Obijetivo del Area Funcional

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

NCION ESPECIFI
* Participar en reuniones conforme a la naturaleza del proyecto.
« Prestar una atencién amable ¢ informada a los visitantes.
* Realizar la recepcion y canalizacién efectiva de llamadas
telefonicas vy correspondencia.
« Redactar documentos, proformas de Resoluciones. memos,
"notas y otras documentaciones conforme a las necesidades.
» Llevar actualizado los archivos de memos. notas y demas
documentaciones. :
* Realizar la carga de los documentos en el sistema informatico
(digitalizacion).
*  Organizar
requerimiento.
* Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios para
el desarrollo de las mismas.
» Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto.
* Elaborar actas de reuniénes segin la naturaleza de la misma.
* Apovar en el seguimiento de las documentaciones pendientes
de tramitacion, en las mstituciones relacionadas al Proyecto.
- Agendar reuniones conforme a las necesidades
. * Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarnas para su
cargo.
« Contar con un registro ordenado y cronolégico d\.. las
consultas y solicitudes recepcionadas.
* Facilitar trimites.

gventos, seminarios v reuniones segun

Rewsadn pur
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' Supervisor Inmediato: Gobernador

|°. Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
- Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

; Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

i SOCIALES O AGROPECUARIAS
il EXPERIENCIA GENERAL EN

#INSTITUCIONES PUBLICAS YIO £
- PRIVADAS i
" EXPERIENCIA ESPECIFICA |

| RELACIONADAS A LAS TAREAS A7
- REALIZAR

 Competencias Pod:tu:as Liderazgo,
.' Comunicacién y Equilibrio Emociona
' ‘i Competencias Gerenciales; Planificacién
i Estratégica, Proactividad y autonomia y
- Trabajc en Equipo

. Competencias Eticas; Vocacion de
I%SEMCIOS Equidad y Responsabilidad
. Competencias estratégicas
@
t

Funcional

Implementar y desarrollar Programas productivos,
sostenibles y diversificados. Brindar asistencia técnica,
capacitacion para industrializacion y comercializacion a
los productores, coordinando con las instituciones
publicas y privadas del sector agropecuario.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
a) Planificar programas y proyectos de interés v necesidad

regional en directa relacion con las prioridades identificadas en
las diversas areas del desarrollo agro-rural.
b) Coordinar y mejorar la asistencia sostenible a los
productores del sector.
¢) Impulsar la reactivacion de la economia agro-rural dul
Departamento.
d) Coordinar la planificacién de las mtrateglas de mejorar los
problemas suscitados.

e) Coordinar y ordenar las acciones en ejes estratégicos los
programas a ser implementados. '
f) Impulsar el mejoramiento dela agricultura familiar
campesina,

g) Fomentar la descentralizacion y la participacidn civil en el
Plan mencionado.
h) Recepcionar y analizar los expedientes y remitir a los
departamentos del sector pama informar lo solicitado,

i) Realizar gestiones ante Organismo Intemacionales en la
participacion de miiltiples programas de cooperacion dirigida a
la capacitacion y avuda financiera para beneficio de Ila
poblacién productiva.
1) Verificar y analizar los informes claborados, emitidos por
los funcionarios a cargo. '
k) Impulsar las gestiones de formalizacion de Convenios dc
Cooperacion Social, Técnica v Financiera ante los Organismos
Internacionales v Nacionales.

Revisado por
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Aprobado por Resolucion
Nre. 15/2020

- Denominacién del area: Secretaria de Produccion e Industria
: Funciones del: Asistente de Secretaria de Produccion e Industria
; Nivel Jerarquico sugeride: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria de Produccion e Industria
i Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

e Industria r

A) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

B) EDUCACION:
Bachiller.

| relacionamiento interpersonal, )

I< Capacidad de solucionar problemas,
“'¢) Flexibilidad para adaptarse a los
i cambios, f) Integridad y ética, g)

" Orientado a obtener resultados.

écni il

- Manejo adecuado de las
“ Herramientas Informaticas (Word,

F

-
5

o

cumplimiento det

tiExcel. Internet, Redes Sociales).

*Tareas a realizar *Naturaleza de la

a la Funcion Publica
: Participacion en Cursos. Seminarios

ylo Talleres relacionados al Area

ivel Mini id
seleccidn
ara la

70% de

Ficompetencias solicitadas.

3

i

Este porcentaje estd sujeto

exigencias del cargo y a las sugerenﬂas?'
Seleccion de «cada®

del Curmte de

i Institucion *Normativas relacionadas .

F

Obietivo del A Funcional

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

IONES Y RE NSABILIDADES ESPECIFICAS

Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto.

Prestar una -atencion amable e
visitantes.

Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de
llamadas telefonicas vy correspondencia.

Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas v otras documentaciones conforme a las
necesidades.
Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
demas documentaciones.
Realizar la carga de los documentos en ¢l sistema
informatico (digitalizacion).

Organizar eventos, Seminarios Vv reuniones segun
requerimiento.
Preparar las sala de reuniones con los equipos
necesarios para el desarrollo de las mismas.

Realizar llamadas telefonicas para la realizacién de
actividades propias del provecto. '
Elaborar actas de reuniones segiin la naturaleza de l'i
misma.
Apovar en ¢l seguimiento de las documentaciones
pendientes dc  tramitacién. en  las  institucioncs
relacionadas al Proyecto.
Agendar reuniones conforme a las necesidades
.Realizar todas aquellas tarcas que resulten necesarias
para su cargo.

Contar con un registro ordenado v cronologico de las
consultas y sohcitudes recepcionadas.

Facilitar tramites.

informada a los

Revisado por
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resalucion

e PERFILES Y CARGOS . Nro.15/2020
e

Cbrrrasion vy Casraad

. Denominacién del area: Secretaria de Salud

- Funciones del: Secretaria de Salud

| Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
- Supervisor Inmediato: Gobernador

" Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

=+ Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
. Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Conformar un equipo humano comprometido que dirige v
gestiona el Sistcma General de Seguridad Social en Salud v
lidera acciones transectoriales en el Departamento de Caazapa,
con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida v
a mantener v/o recuperar las condiciones en ¢l estado de salud
de la poblacién caazapefa

EXPERIENCIA GENERAL ENZ
INSTITUCIONES ~ PUBLICAS  Y/O#

KPERIENCIA ESPECIFICA i

'RELACIONADAS A LAS TAREAS A =  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

« Coordinar tareas de trabajo de salud departamental en la Sexta
Region Sanitaria, Gobernacién y Consejo Regional de Salud de
Caazapi. a fin de mejorar la salud departamental con las compras
de equipamientos medicos e inswmnos para los distintos hospitales
distritales y centros o puestos de salud.

«  Elaborar el Plan de Salud Publica Resional en relacion direci con
las pricridades en las diversas dreas de salud.

e  Plamficar, programar, coordinar las actividades del sector

¢ Recepeionar v analizar los expedientes v remitir a los
departamentos del sector para informar lo solicitado.

e  Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por los
funcionarios a cargo.

e Venficar los documentos exigidos para la  entrega  de
medicamentos.

«  Controlar la admimistracion de medicamentos del Parque Sanitario

¢ Controlar periodicamente el inventario de medicamentos del
Parque.

e  Controlar las atenciones e informes de los servicios realizados por
el Hospital Movil de Salud,

e  Coordinar acciones con los Organismos afines del Gobierno Central
la politica sanitaria departamental.

e  Realizar evaluacién de desempefio de los luneionarios a cargo.
Programar vacaciones anuales de los funcionarios a cargo

e Impulsar las gestiones de Convenios de Cooperacién Téenica. de

ompetencias Politicas; Liderazgo,
omunicacion y Equilibrio Emocional
ompetencias Gerenciales; Planificacidn
- Estratégica, Proactividad y autonomia y
rabajo en Equipo

ompetencias Eticas; Vocacidn de

» Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Nivel Minime requerido para ERg A ; /
& 1ecci6nn = Eooperalr.:xénl —Fmamem antes los Organismos Nacionales ¢
Para la seleccidn se  requerrd el itermacionales 2 5
mplimiento  del  70% de las e Proporcionar datos e informes para Menoria Anual de a
ompetencias solicitadas. Secretaria.
e  Mantener el registro de base de datos de todas las acuvidades del
Este porcentaje estd sujeto a las sector.
exigencias del cargo y 2 las sugerancias . &  Solicitar provision de recursos materiales para desamrolle de lus
| Comité de Seleccion de cada actividades correspondientes

Institucion s Convocar reuniones de trabajo con funcionarios a carso

s  Reulizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

¢ Mantener un archivo ordenado v sistemadtico en forma fisica v
electrénica

e Disponer la utilizacion. guarda v distribucién de documentos.

i S e s i e h e el

R_evisado por
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MANUAL DE FUNCIONES

[Aprobado por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

Denominacién del Area: Secretaria de Salud

. Supervisor Inmediato: Gobernador
+ Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:
.~ Temporal: Por olvo funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

72 A) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-
B) EDUCACION:
Bachiller.

- 26 2l del S
Publico

) Trabajo en equipo. b) Proactividad,

) Responsabilidad, d) Buen

elacignamiento interpersonal, ¢)
Capacidad de solucionar problemas.

) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios. f) Integridad v ética. g)
Orientado a obtener resultados.

Spe

Manejo adecuado de las
Herramientas Informaticas (Word,
xcel. Internet, Redes Sociales).
Tareas a realizar *Naturaleza de 1a
Institucion *Normativas relacionadas
1a Funcion Publica
articipacion en Cursos. Seminarios
/o Talleres relacionados al Area
Administrativo. Relaciones Publicas
r Humanas, Sistema de Archivo.
tencion al Cliente.

Nivel Minimo requerido para
seleccién
la seleccidn  se  reguerird &l
umplimiento  del  70% de las
ompetencias solicitadas.

2

te porcentaje estd
‘exigendias del carge y a las sugerencias

el Comité de Seleccidn de cada
- Institucidn

4

sujeto a las:

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

« Participar en reuniones conforme a la naturaleza del provecto.
* Prestar una atencion amable ¢ informada a los visitantes,
+ Realizar la recepcidn v canalizacién efectiva de llamadas
telefénicas v correspondencia.
+ Redactar documentos, proformas de¢ Resoluciones, memos.
notas y ofras documentaciones conforme a las necesidades.
+ Llevar actualizado los archives de memos. notas v demas
. documentaciones.

« Realizar la carga de los documentos en ¢l sistema informatico
(digitalizacion).
«  Organizar

requerimiento.
« Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios para
el desamrollo de las mismas,

¢ Recalizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del provecto.

« Elaborar actas de reuniones segiin la naturaleza de la misma.

= Apovar en ¢l seguimiento de las documentaciones pendicntes
de tramitacion, en las instituciones relacionadas al Provecto.

+ Agendar reuniones conforme a las necesidades

. = Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias para su
cargo. ’ :

= Contar con un registro ordenado vy cronolégico de las
consultas v solicitudes recepcionadas,

= Facilitar tramites.

eventos, seminarios v reuniones  segun
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobada por Resolucion
Nro. 15/2020

Demminacién del area: Secretaria de Educacion

| Funciones del: Secretaria de Educacion

Nivel Jerarquico sugeride: c- Mandos medios superiores
- Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

- Sustituciones:

= Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucién

i
R T T DRI T I e e

AP et L e L et 2

- Temporal: Por ofro funcionario con idoneidad, por resolucion

ek

}E‘LA ECUCACION.
Lh SOCIALES

PRIVADAS z
IXPERIENCIA ESPECIFICA &
"RELACIONADAS A LAS TAREAS AZ
- REALIZAR i
Competencia Gerencial del Sector ?‘
Publico L2

'?Competem:las Politicas; Liderazgo,

,ﬁ

i ”Com&tennas Gerenaaia Piamﬁcauon

;s,Semaos, Equidad y Responsabilidad
,'_.ECompetenmas estratégicas

7

5 Perfil del pusfo

S T T D P T T

Condiciones Deseables }g
2 ;

CIENCIAS

EXPERIENCIA  GENERAL ENg

»ﬁomunlcaﬂ:mn y Equilibrio Emacional

Obijetivo del_Area Funciona!

las disposiciones gubernamentales, legales v los fines de la educacion
establecidos en las leves que regulan el servicio plblico educativo, en
condiciones de calidad, pertinencia, equidad, eficiencia. eficacia v
efectividad.

 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE| | | FUNCIONE

= gj Dingir, organizar y planificar el servicio de la secretaria de conformidad con
&

BILID S IFI

Efectuar una p‘.amncacmn anual de las actividades de Educacion
Departamental & ser efectuadas determinando los objetivos y metas
a cumplir, conforme -a la directriz del Gobernador y a las politicas
establecidas por Ia entudad y los recursos presupuesianos
establecidos para tal efecto.

Participar en forma conjunta con las dependencias a su cargo v con
los demis sectores de la Gobernacion en la definicion de los
objetives, metas v politicas de conformidad a las normativas legales
v reglamentarias vigentes.

Proponer y desarrollar planes de mversidn a mavel t.dl..ll.du(\ﬂ que
comprenderdn los programas de atencién escolar en mualéria
nutricional y educativa.

Proponer la realizacion de construcciones y equipamicntos de
escuelas, colegios vy universidades de acuerdo a lo dispuesto por el
Art 45 incico ¢) de la ley 426/94.

Coordinar las labores a ser efectuadas por las dependencias a su
cargo supervisando las actividades relacionadas a las funciones de
la preparacién de les provectos de educacion y el control de la
ejecucion de las mismas.

Dirigir, contrelar v coordinar las actividades de los sectores a su
cargo con el objeto de alcanzar los objetivos establecidos.
Coordinar la accion educativa v la formacion escolar v ciudadana
con los erganismos competentes de tal forma que se adecuen a las
exigencias v necesidades del departamento.

Promover para el departainento el desarrollo de programas dé
fortalecimiento educativo cultural v cientifico y tecnolégico v en
especial la dotacibn y construccion de centros educacionales.
deportives, culturales de formacion profesional téenicos.

Coordinar con el Ministerio de Educacion v Cultura fos programas
y actividades de capacitacién vy perfeccionamiento de maestros v
profesores al servicio del departamento.

Promover programa de educacion para adultos de acuerdo a la
necesidad del departamento

Fimmar conjuntamente con ¢l Gobernador acuerdos o convenios con
Instituciones del departamento para la promocion v atencion de la
educacidn sean definidos como de interés por la Gobernacion
Efectuar reuniones de trabajo conjuntamente con los directores v
jeles de departamentos para tratar sobre las actividades a ser
efectuadas politicas y establecidas v los recursos pm;upumslariox ¥
financieros disponibles en cumplimiento a las metas {ij;

Promover la capacitacion de funcionarios 4 su cargo. asl como si
especializacion v actnalizacion.

Recibir informes presentados por sectores a su carsgo. TCVISar v
remitir al gobermador para su estudio y consideracion.

Brindar apove & las inmstituciones phblicas educativas del
departamento para ¢l desarrolle v perfeccionamiento de In
educacién en todos sus niveles v modalidades,

Llevar registros y control en bases de datos del drea. sobre el tema
educacién del departamento.
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PERFILES Y CARGOS

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resclucién
Nro. 15/2020

%enominacién del area: Secretaria de Educacion
" Funciones del: Asistente Secretaria de Educacion
i Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
& Supervisor Inmediato: Secretaria de Educacidn
I~ Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
i Sustituciones:
* Temporal: Por ofro funcionario con idoneidad, por resolucion
i+ Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

—

*:

_Ubicacién Organica

Secretario de
Educacion

iA) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

B) EDUCACION:
Bachiller.

Funcional

Brindar apoye operative y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

« Participar en reuniones conforme a la naturaleza del

m'%@gfﬂﬂ_m | | provecto.
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, i « Prestar una atencién amable e informada a los
c) Responsabilidad, d) Buen visitantes.

! relacionamiento interpersonal. ¢)

.. Capacidad de solucionar problemas,
e} Flexibilidad para adaptarse a los
- cambios. f) Integridad v ética. g)

. Orientado a obtencr resultados.

! Manejo adecuado de las
‘Herramientas Informaticas (Word,

;j.Excel, Internet, Redes Sociales).

i *Tareas a realizar *Naturaleza de la

i(‘:a 1a Funcion Publica
Participacion en Cursos, Seminarios
_v/o Talleres relacionados al Area
° Administrativo, Relaciones Priblicas
Humanas, Sistema de Archivo.
Atencion al Cliente.

seleccidn
‘Para la seleccidn se
= cumplimierito del
- compstencias solicitadas.

faid
bl

‘exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucidn

. Institucion *Normativas relacionadas -

« Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de
llamadas telefonicas v correspondencia.

« Redactar documentos, proformas de' Resoluciones,
memos. notas v otras documentaciones conforme a las
necesidades.

* Llevar actualizado los archivos de memos. notas v

demas documentaciones.

« Realizar la carga de los documentos en el sistema

informatico (digitalizacion).

+ Organizar eventos, seminarios v reunioncs segin

requerimiento.

+ Preparar las sala de reuniones con los equipos

necesarios para el desarrollo de las mismas.

* Realizar llamadas telefonicas para la realizacién de

actividades propias del provecto.

« Elaborar actas de reuniones segiin la naturaleza de la

misma.

« Apovar en el seguimiento de las documentaciones

pendientes de tramitaciéon. en las  ipstituciones

relacionadas al Provecto.

« Agendar reuniones conforme a las necesidades

.+ Realizar todas aqucllas tarcas quc resulten

necesarias para su cargo. '

« Contar con un registro ordenado v cronoldgico de las

consultas v solicitudes recepcionadas,

= Facilitar tramites,
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS ) Nro. 15/2020

.\ Denominacion del drea: Secretaria de Cultura y Turismo
! Funciones del: Secretaria de Cultura y Turismo
Nivel Jerarquice sugerido: ¢c- Mandos medios superiores
. Supervisor Inmediato: Gobernador
' Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
| Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
i Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucidn

i

Conducir el desarrollo turistico v cultural nacional
especialmente la departamental, mediante las actividades de
: planeacion, impulso al desarrollo de la oferta. apovo a la
& operacion de los servicios turisticos — culturales v la
EXPERIENCIA GENERAL EN 3 promocion, articulando las acciones de diferentes instancias v
g:I‘NS'I'I'IUCIONES PUBLICAS  Y/O: niveles de gobierno. :

a) Ejecutar la politica departamental en materia de

Competencia Gerencial del Sector i

Publico _ ! turismo.

ggmﬁﬁff;‘;’:ﬁ :ﬁﬁéﬂ%ﬁggﬁal b b) Promocionar el turismo interno en el departamento

| Competencias Gerenciales; Planificacion de Itapha y el turismo nacional, de conformidad a las
politicas de desarrollo economico y social.

c) Promover el turismo cultural y ecoldgico, en
coordinacién con las demas Secretarias del Gobierno
Departamental.

d) Planificar, dirigir, administrar y fiscalizar todos los
programas y proyectos de su competencia.

e) Procurar la mayor congruencia en las politicas
turisticas nacionales, departamentales y municipales,
coordinando planes y programas con los gobiernos
municipales del departamento de Itapia.

f) Administrar los medios y recursos presupuestarios
para la ejecucion de las actividades publicas
relacionadas con el turismo vy el deporte.

g) Promover la cultura deportiva y la practica del
deporie en todas sus manifestaciones en el
departamento. :

h) Elaborar programas y proyectos deportivos,
centrados en la salud y la importancia del deporte en
ella.

1) Crear oportunidades de participacién en actividades
culturales y deportivas.

J) Estimular a las personas de todas las edades con el
deporte y que sobresalgan por sus talentos, mediante

fornens v reconncimientos esnaciales
Revisado por
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MANUAL DE FUNCIONES
PeERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resclucian
Nro. 15/2020
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' Denominacion del area: Secretarfa de Cultura y Turismo
i Funciones del: Asistente de Secretaria de Cultura y Turismo

: Nivel Jerarquiceo sugerido: F- administrativo y apoyo { SECRETARIA pL-. |
Supervisor Inmediato: Asistente de Secretaria de Cultura y Turismo. | CULTURA Y TURISMO |
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

. Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
- Permanente: Por decision del Gobemnador, por Resolucion

i

T

Obijetivo del Area Funcional

; 1 | Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
a) EDUCACION: Técnico las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria
Superior Universitario.-
ib) EDUCACION: 4
Bachiller. i NCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
. j « Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
i Compe a )
o Publico i proyecto.
j Conocimiento en mangjode  * » Prestar una atenciébn amable e informada a los
' archivo *Relaciones humanas y ;‘ vidisnses

atencién al cliente *Buen manegjo & : » - I
de 1a comunicacién verbal y [ « Realizar la recepcion y canalizacion -efectiva de

escrita *Buen manejo de Ilamadas telefonicas y correspondencia. _
SRR A B + Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
*Conocimientos técnicos a ser )
aphcadas alastamas descnptas memos, notas y otras documentaciones conforme a las
etencias Técnicas necesidades.
» Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
demas documentaciones.
» Realizar la carga de los documentos en el sistema
informatico (digitalizacion). _
« Qrganizar eventos, seminarios y reuniones segun
requerimiento. ;
= Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios -
para el desarrollo de las mismas.
« Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de

R

i

IS A e

11 Manejo adecuado de las

& erramientas Informatcas (Word,

n E:\cel Internet. Redes Sociales).
“Tarc:l.s a realizar *Naturaleza de Ia

 Institucion *Normativas relacionadas

bia la Funcion Publica

- Participacion en Cursos, Seminarios

?‘ij‘/o Talleres relacionados al Area :
Adm:msu‘amo Relaciones Publicas

_.y Humanas, Sistema de Archivo.

* Atencién al Cliente.

iSRS

o

e

ek

Mini i

o e actividades propias del proyecto.

~Para la seleccion se requerid el = Elaborar actas de reuniones segtn la naturaleza de ]a
a:umpim'nento del 70% de lasi

:competencias solicitadas. %f misma.

2 * Apovar en el seguimiento de las documentaciones

%‘Este porcentaje estd sujeto a lasi : Al L
‘exigencias del cargo y a las sugerencias: pendientes de tramitacién, en las instituciones

e Come ge - Selooaon: de el retacionadas al Proyecto. :

» Agendar reuniones conforme a las necesidades :
. » Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias
para su cargo,

« Contar con un registro ordenado y cronolégico-de las
consultas y solicitudes recepcionadas.

» Facilitar tramites.
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

| Sustituciones:

. Denominacién del area: Secretaria de Accién Social y Emergencia
: Funciones del: Secretaria de Accién Social y Emergencia

. Nivel Jerarquico sugerido: ¢c- Mandos medios superiores

|| Supervisor Inmediato: Gobernador

.. Areas bajo su responsabilidad: No cuenta’

5 Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion

" Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucion

S

Aok as P

L i
'.q' \?
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE# §
S LAS CARRERAS |
QADMHJIS'IRATIVAS- CIENC]AS

i SOCIALES
. EXPERIENCIA GENERAL EN: *%
|\ INSTITUCIONES ~ PUBLICAS Y"O;f;

E EXPERIENCIA ESPECIFICA
| RELACIONADAS A LAS TAREAS A&“

“REALIZAR &
Qﬂmﬁ!ﬂ]ﬁﬂ Gerencjal del Sector e
I)é\

ico 2
% Competencias Politicas; Liderazgo, :
nComumcaaon y Equilibric Emocional
= Competencias Gerencizles; Planificacidn
i Estratégica, Proactividad y autonomia y
rTl'élbajo en Equipo
i Competencias Eticas; Vocacion de
i Servicios, Equidad v Responsabilidad
il Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

+Habilidades en aspectos técnicos,
?' profesionales y dé gestion en
- administracion de personal :
éBuaﬂa capacidad para administrar riesgos ||
"y cambios en |z organizacion
' Experiencia en desarrollo del talento
2,?m.u-rsanm ¥ apoyo a los colaboradores
LActitud para las multitareas
@Comc.lmzentos en gestién por

gmmpetenaas

cumplimiente  del 70% de Ias

& UEste porcentaje estd sujeto a las

extgencnas del cargo y a las sugerencias &
;_«det Comité de Seleccion de cadai‘“‘
= Institucion ;

| Area Funcional
Desarrollar actividades para Asistir a familias vulnerables o travds de la
asistencia direeta.
Desarrollar acciones de mitigacion en casos de emergencias y/o desastres
naturales, en coordinacion con los Municipios, las aremmizacionés de la sociedad
Civil ¥ las instituciones de nivel nacional, a través del Consejo de Emergencia

Departamental de Caazapdi.
FUNCIONES Y F F.
a) Planificar y orientar los servicios sociales especificos v
comunitarios.
b) Impulsar la creacion de unidades bdsicas de accion social
distritales.

¢) Buscar soluciones impulsando la participacion ciudadana
y fomentando actitudes solidarias. :
d) Gestionar atenciones de caracter domeéstico. social, apoyo
psicologico y rehabilitacion. -

¢) Promover alternativas a la convivencia familiar por
presentarse situaciones de deterioro psicologica. .Jtcm\a ¥
social.

f) Desarrollar servicios sociales comunilarios a traves de
unidades basicas de accién social.

g) Desarrollar servicios especificos a sectores de la
poblacion gue por sus condiciones necesitan una atencion
especifica. Su drea de actuacion abarcara a la familia
discriminacion por razéom de sexo. menores, juventud.
mayores, minusvilidos, drogodependencia, minorias ¢micas,
reinsercion social, y otras situaciones de marginacion. )
h) Promover programas que permitan prevenir todo tipo de
discriminacion de género. intelectual. politico v otros.

i) Coordinar acciones de servicios sociales con otras
Instituciones v Organismos a fines. de cardcter piblico o
privado.

) Coordinar v cooperar con los scrvicios sociales
municipales. asi como otros servicios educativos, culturales
vy de salud.

k) Impulsar y formar voluntariados de servicios sociales.

1) Establecer Convenios Interinstitucionales con ofros
Organismos.

m) Promover la participacion y colaboracion de la poblacion
y de las entidades en la plamificacion v gestion de los
servicios sociales.

n) Trabajar en coordinacién para el sustento de los albergues,
orfanatos, y otros centros de servicios.

o) Solicitar provisidn de recursos materiales pam desarrolle
de las actividades correspondicnics.

p) Convocar reuniones de trabajo "con [uncionarios dL]
sector.

q) Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

r) Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma
fisica y electronica.

s) Disponer la utilizacién, guarda v distribucion de
documentos

2l Revisado por

| AUDITORIAINTERNA
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucion|

PEerRFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

= " Denominacién del area: Secretaria de Accién Social y Emergencia
. Funciones del: Asistente de Secretaria de Accion Social y Emergencia
:'; ) Nivel Jﬂﬁrqulm sugerido F- administrativo y apoyo

¢ Areas bajo su rasponsabahdad- No cuenta
. Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Petmnente Por decisién del Gebernador, por Resolucidn

Secretana de Accién
Social y Emergencia

iA) EDUCACION: Técnico

' Superior Universitario.-

)} EDUCACION:
Bachiller.

Competencia Gerencial del Sector
Publico
Conocimiento en manejo de &
e archlvo *Relaciones humanas y"
atencién al cliente *Buen 2
manejo de la comunicacién
- verbal y escrita *Buen manejo i
. de herramientas informéticas |
: *Conocimientos técnicos a ser ;‘r
‘aplicadas a las tareas descriptas
-+ Competencias Técnicas o Especificas |/

.I -;Manejo adecuado de las Z;
gHer'rarmemas Informaticas (Word,
?Eml Internet, Redes Sociales).

B o R
G R T

*Tareas a realizar *Naturaleza de la

- Institucion *Normativas relacionadas
iia la Funcion Publica

;%Parumpamon en Cursos, Scminarios
:._ y/o Talleres relacionados al Area

e

i)

“ Administrativo, Relaciones Pablicas L
¢y Humanas, Sistema de Archivo, &
L%Atenczou al Cliente, 7
: g

;“gPara la seleccion se reguerird elf,,-
= cumnplimiento dal 70% de fas b
%campebemas solicitadas. f;‘:r
‘UEste porcentaje estd sujeto a Jash

-é:exngenceas del cargo y a las sugerencias i
gde{ Comité &

de Saleccidn de cadai

I Ar

Funcional

" Brindar apoyo operative y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

« Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto.

+ Prestar una atencion amable e
visitantes.

+ Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de
llamadas telefonicas y correspondencia.

« Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas y otras documentaciones conforme a las
necesidades. : )

+ Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
demas documentaciones.

* Realizar la carga de los documentes en el sistema
informatico (digitalizacién).

« Organizar eventos, seminarios y reuniones segumn
requerimiento.

« Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios
para el desarrollo de las mismas.

« Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto. *

« Elaborar actas de reuniones segin la naturaleza de la
misma.

Apoyar en el sesuimiento de las documentaciones
pendientes de  tramitacion, instituciones
relacionadas al Proyecto.
= Agendar reuniones conforme a las neceszdades
. * Realizar todas aquellas tareas que
para su cargo.

» Contar con un registro ordenado y
consultas v solicitudes recepcionadas.
« Facilitar tramites.

informada a los

en las

resulten necesarias

cronologico de las
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resomcién]
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

. Denominacién del area: Secretana de la Mujer, Ninez y Adolescencia
" Funciones del: Secretaria de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
-' Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Tempoml: Por otre funcionario con idoneidad, por resolucion
. Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucidn
i

Perf‘l de! puesto

TR e

o

i

it

E:ZPROFESIONAL UNIVERSITARIO DE |

GLAS CARRERAS 3

’&mmmqml IVAS, DERECHO 0’,.

ECIENCIAS SOCIALES

g EXPERIENCIA  GENERAL ma
mS‘ITTUCIONES PUBLICAS Y/O

ﬁ(jompetenctas Politicas; Liderazgo,

i Comunicacidn y Equmb":o Emocdianal

';Competcnctas Gerenciales; Planificacion

- Estratégica, Proactividad y autonomia y

'§Trabajo en Equipo

‘.",Ccmpetencsas Eticas; Vocacién de
Semcnos Eqwdad ¥ Responsabtlldad

iHabilidades en aspectos técnicos,

- profesionales y de gestidn én

- administracion de perscnal

*Buena capacidad para administrar riesgos
~,_y cambios en la organizacidn

& Experiencia en desarrollo del talento

5 humano y apoyo a los colaboradores

- Actitud para las multitareas
H»;t’.‘t::m:ncrmler'.n:i:rs en gestidn por
[{gcompetencras

i seleccion
Para la seleccicn se requerira
cumplimiento  del  70% de  lasi

i competencias solicitadas.
5

[}

-Este porcentaje estd sujeto 2  lasp
}emganﬂas del cargo y a las sugerencias i
“del Comité de Seleccion de cada:
Institucion ;

T st

— e
Ubicacion Organica

Gobernador

Obijetivo del Area Funcional

s Incidir en el proceso de formulacién, PLANIFICACION.
asignacion presupuestaria. implemeniacion y monitoreo de
Politicas Publicas con perspectiva de género. que beneficien
cl desarrollo integral de las mujeres.

e Promover la proteccion v asistencia integral necesaria de las
nifias, nifios y adolescentes para asumir plenamente sus
responsabilidades dentro de la comunidad,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Transversalizar la politica de género en los
programas, proyectos del departamento v
municipio en areas de trabajo, salud, educacion,
cultura,  participacién  politica,  desarrollo
productivo y cualquier otra a la cual la mujer tenga
participacion.

s Promover la instalacion de servicios de orientacion
y asistencia a mujeres, nifios y adolescentes en
situacion de violencia, frata de personas o de
cualquier tipo.

¢ Participar y representar a la Gobernacion en las
coordinaciones departamentales, nacionales o en
actividades internacionales relevantes para la
gestion.

e Qarantizar el efectivo cumplimiento de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Promover la integracion plena de los Consejos

Distritales de la Nifiez v la Adolescencia
¢ Creacion y Fortalecimiento de las oficinas de las

CODENIS.
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucidn
Nro. 15/2020

Sustituciones:

o
i

(:
fii

Perfil del puesto
Cond i
A EDUCACION: Técnico

Superior Universitario.-
B EDUCACION: Bachiller.

es

TR

acial Sector

I 2
4
7

. Conocimiento en mancjo de archivo
*Relaciones humanas v alencion al
cliente *Buen manejo de Ia
- comunicacion verbal y escrita *Buen

mangjo de herramientas informéticas .
*Conocimiemos técnicos a ser
aplicadas a las tarcas descriptas ¢

T T T R

IR

’E&?‘?tu}réb-i’ S

A
TRE

i C ias Técni ificas |
ﬁMzmcjo adecuado de las

i Herramientas Informaticas (Word.
{ Excel. Internet. Redes Sociales).

 *Tareas a realizar *Naturalezadela
ml.nsu:ucmn *Normativas relacionadas [
? ‘a la Funcion Publica 1
- Participacion en Cursos, Seminarios P
_'_ﬁyfo Talleres relacionados al Area e
i Administrativo, Relaciones Publicas &
iy Humanas, Sistema de Archivo. B
i Atencidn al Cliente. &
i i B
Nivel Minimo requerids para &
i seleccion g
iPara la seleccibn se requerird alf
“cumplimiente  del 0% de lasZ
Jcompetenaas solicitadas. «:g‘
“’Es'oe porcentaje estd sujeto a lasii

‘exigencias del cargo y a las sugerenuasq
Sldel Comité de Seleccidn de cacla"
Insﬂtucnén i3

i Denominacion del area: Secretaria de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
2 Funciones del: Asistente de Secretaria de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
I Nivel Jerarquico sugeride: F- administrativo y apoyo

. Supervisor Inmediato: Secretaria de la Mujer , Nifiez y Adolescencia
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

: Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucion

R D

_Ubicacién Q.nséniaﬁ
Secretaria de la Mujer,
Nifiez v Adolescencia

e 2 Tk S P 1

Objetivo del Area Funcional

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPDNSABILIDADES ESPECIFICAS

» Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto.
« Prestar una atencion amable e
visitantes.
« Realizar la recepcion y canalizacién efectiva de
llamadas telefonicas y correspondencia. s
« Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas y otras documentaciones conforme a las
necesidades.
+ Llevar actualizado los archivos de memos, notas 'y
demas documentaciones.

Realizar la carga de los documentos en el sistema
informatico (digitalizacion).
« Organizar eventos, Seminarios y reuniones segun
requerimiento.
* Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios
para el desarrollo de las mismas. '
» Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto.
« Elaborar actas de reunidnes seglin la naturaleza de la
misma.
« Apoyar en el seguimiento de las documentaciones
pendientes de tramitacion, en las instituciones
relacionadas al Proyecto.
» Agendar reuniones conforme a las necesidades

» Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias
para su cargo.
» Contar con un registro ordenado y cronologico de las
consultas y solicitudes recepcionadas.
= Facilitar tramites.

informada a los

Rmusado pot
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucién
Nro. 15/2020

i Sustituciones:

Denomlnacmn del area; Secretaria de Obras Publicas
| Funciones del: Secretaria de Obras Publicas
. Nivel Jerarquico sugeride: ¢- Mandos medios superiores
' Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

' Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
i Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucidn

e

Gobernador

del Area Funcional

Competenaas Politicas; Liderazgo,
i Comunicacién y Equilibrio Emecional
- Competencias Gerenciales; Planificacién
5Estzateglca Proactividad y autonomia y
7 Trabajo en Equipo
Ccmpetencras Eticas; Vecacién de
’Serwuos Equidad y Respensabilidad
Cnmpetenaas estratégicas

3f
Hab‘hdades en aspectos técnicos,
gpmfesnmai% y de gestion en

i administracion de personal

‘ Buena capacidad para administrar riesgos

;;:.' Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
i Actitud pars las multitareas

‘ Conocimientos en gestidn por
g‘fmrn[;xateru:las

Mini uer
Para la seleccion se
cumplimiente  dei  70%
competencias solicitadas.

i
de

hiEste porcentaje estd

‘exigencias del cargo y @ las sugerencias
lidel Comité de Seleccidn de
s Institucion

;‘é Competencias Técnicas o Especificas

requerica &l
tas

Ejecucion de Obras Puablicas, bajo la direccion del Ejecutive
Departamental. con el fin de contribuir en ¢l logro de los objetivos
establecidos por la Instimucion Gubernamental, logrando la eficiencia,
cficacia, efectividad y transparencia. Ademas del control de la flota de
1a institucién y dlrccc:onauuan!o de los mismos.

»  Trabajos en forma conjunta con los municipios del
Depantamento.

s Coordinacién en forma conjunta con la Secretaria de
Administracion y Finanzas para licitaciones

e Seguimiento, control y fiscalizacién de obras en gjecucion

s  Apoyo a comisiones vecinales para realizar trabajos de
mantenimiento de caminos

e Coordinacién con MOPC con fines de usufructuar
maguinarias para reparacion de caminos

= Apovo a comisiones de los distritos del departamento para
realizar servicio de rastroneada. conjuntamente con la
secretaria de produccion y servicios

o Trabajos en forma conjunta con la secretaria de pueblos
originarios para traslado de indigenas

» Apovo para firmas de convenio

s  Elaborar planes y programas para la construccion,
reconstruccion y mantenimiento de obras viales (caminos.
puentes, alcantarillas, refacciones. elc.), incluvendo su costo
¥ cronograma de cjecucion.

s  Solicitar, evaluar y recomendar la contratacion, promocion,
remocién, traslado, amonestacion y/o desvinculacion del
personal a su cargo.

e  Planificar los trabajos a ser realizados en cada frente de obra
de acuerdo a los proyectos aprobados, controlar el avance.
comparando lo realizado con lo planificado.

e  Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigenies sobre la materia.

»  Supervisar y controlar en su drea el cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes de la institucion.

s Proponer planes, proyectos y programas de desarrollo a
financiar ¢ incluir en los presupucstos anuales mediante i
contratacion de préstamos con organisimos nacionales o
internacionales de crédito.

i _Re\?lsadu-_por g2
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES ¥ CARGOS Nro. 15/2020

. Denominacién del &rea: Secretaria de Obras Publicas
» Funciones del: Asistente de Secretaria de obras Publicas
'+ Nivel Jerarquico sugerido: f — administrativo y a

| Supervisor Inmediato: Secretaria e SECRETARIA DE
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta OBRAS PUBLICAS
- Sustituciones:

7 Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
@ Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucién

Perfil_del puesto -
2 i Objetivo del Area Funcional

i Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante

) EDUCACION: Técnico -. las gestiones que serén llevadas 2 cabo en la Secretaria
Superior Universitario.-
) EDUCACION:
Bachiller. g ]
¢ co ia Gerencial del Participar en reuniones conforme a la naturaleza del

proyecto.

| Conocimiento en mangjo de archivo ., .
« Prestar una atencidn amable e informada a los

*Relaciones humanas y atencién al

PR
AR

i cliente *Buen manejo de la isi
| comunicacion verbal y :sicma *Buen | Vm;:ntf.& | ” P
| mancjo de herramientas informéticas /| ealizar la .recepcn n y canalizacion efectiva de
| *Conocimientos técnicos a ser llamadas telefonicas y correspondencia.
§. cprcKiicdke e deaaipas. 8 -+ Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
- Competencias Técnicas o Especificas ',; ) :
:’E: 7 memos, notas y otras documentaciones conforme a las:
= Manejo adecuado de las = nesesidades

 Herramientas Informaticas (Word. ) ;
" Excel. Internet. Redes Sociales). i = Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
% *Tareas a realizar *Naturaleza de la

 Institucion *Normativas relacionadas
ga 1a Funcion Publica

R

demas documentaciones.
* Realizar la carga de los documentos en ¢l sistema informatico

. Participacion en Cursos, Seminarios (digitalizacion).
v/ Talleres relacionados al Ama S * Organizar eventos. senunarios v reuniones  segun
. - Administrativo, Relaciones Priblicas requerimiento. ,
v Humanas, Sistema de Archivo, 1 ; . ;
B Atencisn al Chieats. & * Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios para
] i el desarrollo de las mismas.
Jeceis Tennn f e Realizar llamadas telefonicas para la realizaciéon de

b

iPara la seleccién se requerid el actividades propias del proyecto.

‘cumplimients  del  70% de lasi: : e b s 3
Bcompe i % Elaborar actas de reuniones segun la naturaleza de la misma.

;ﬁ *‘; = Apoyar en el seguimiento de las documentaciones pendicnics
“Este porcentaje estd sujeto a las -. S L : j
| exigencias del cargo y a Ias sugerencias I} de tramitacion, en las instituciones rclacmf]adas al Proyecto.
iidel Comité de Seleccion de cada « Agendar reuniones conforme a las necesidades
. » Realizar todas aquellas tarcas que resulten necesarias para su-
cargo.

Contar con un registro ordenado y cronolégico de las
consultas y solicitudes recepcionadas.
« Facilitar tramites.
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

' "Denominacion del area:
= FINANZAS

: Funciones del: Secretario/a de Administracion y Finanzas )
. Nivel Jerarquico sugerido: F - Mandos medios superiores /Secretario |

Departamental
Supervisor Inmediato: Gobernador/a

| Areas bajo su responsabilidad; Departamento  Unidad Operativa
< Contrataciones UOC, Departamento Contabilidad, Departamento Patrimonio, |
% Departamento Tesoreria, Departamento Presupuesto i

9& Sustituciones:

.. Temporal: Por otro Secretario Departamental, por Resolucién
i Permnente Por dems:én c!ei Gcbemador,-‘a, por Resodumon

* Formacion universitaria en las dreas |

: de administracion, economia,
| contabilidad o afines. Capacidad de

4 pestién y organizacién. proactividad, |

capacidad de trabajo en equipos

multidisciplinarios, responsabilidad.

: Conocimientos basicos de Calidad.
Megjora continua, Manejo de
herramientas informaticas.

conocimientos de las

reglameniaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector

Publice

%Competenaas Gerenciales; Planificacion
| Estratégica, Proactividad y autonomia y

. Cnmutencias Técnicas o Especificas

) 'Habilidades &n aspectos técnicos,
f,arof&smnalﬁ y de gestidn en
Qﬁadmm:sn'acuon de personal
. Buena capacidad para administrar rissgos
y cambios en |a organizacion
Experiencia en desarrolic del talento
humane vy apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
 Conocimientos en gestion por
“icompetencias

1 Mini regueri ra
seleccis
Para la seleccidn se requerira &l

cumplimiento  del 0% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje esté sujeto & las
exigencias del cargo y 3 las sugerencias
del Comité de Seleccion de. cada
i Institucion

S R

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y.é

A A O e

| Ubicacién Organica |

GOBERNADOR

PN RO A T L R

bietivo dei Area Funcional

Administrar los recursos financicros y materiales a cfectos de |

contribuir a la eficiencia de operacion y al [

Cumplimiento de los objetivos de los planes, programas '

funciones Institucionales, dentro de un marco de transparencia.

racionalizacién v simplificaciéon administrativa.
FUNQ!ONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Supervisar las operaciones de presupuesto conforme a los
programas aprobados por la Gobernacion de Caazapa. segiin
el Presupuesto General de la Nacion v autorizar con su firma
los documentos que han de ser procesados para la gjecucion del
Presupuesto. conforme a las disposiciones vigentes

2. Supervisar las operaciones de contabilidad y autorizar con su
firma los documentos que han de registrarse en los archivos de Ia
Base de Datos del Sistema Integrado de Contabilidad.

3. Examinar conjuntamente con elfla responsable de la Unidad
Operativa de Contrataciones UOC, Ia factibilidad de las compras a
ser realizadas, verificando el saldo disponible ¢n los rubros dc
presupuesto correspondientes:

4. Supervisar la administracién de los fondos recibidos, supérvisar i

cumplimiento de la ejecucion en base al Plan Financiero v al Plan

de Caja. las trasferencias recibidas, aprobar los pagos de las
obligaciones. la rendicion de cuentas. en la forma y tiempo
establecido.

Suscribir en forma conjunta con el Gobernador/a los cheques para

el pago a proveedores.

6. Supervisar el registro sistematico de todas las transacciones que
afecten la sttmacion cconomica y financiera de la Gobernacion de
Caazapa, asi como suscribir los balances y aprobar mfonm.s de
gestidn.

7. Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracion del Plan de
Adquisiciones de la Institucion, v remitir a los Responsables de
los Seciores a su cargo.

8. Supervisar ¢l proceso de contrataciones de servicios y .sdqmsxcmn
de bienes con cargo al presupucsto institucional conforme a las
disposiciones vigentes.

9. Revisar y remitir a consideracion del Gobernador/a para su firma,
el Contrato de Adjudicacion o de Térnmino de Referencia de las
adquisiciones de bienes y servicios a contratar.

10. Verificar Ia elaboracion de anteproyecios. proyecios.
especificaciones téenicas, presupuesto. referente a la construccion.
mejoramiento. amphacién v mantenimiento de edificios. talleres.
depositos: asi come el cumplimiento del cronograma establecido.

o
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MANUAL DE FUNCIONES {Aprobada por Resolucién
PERFILES Y CARGOS | Nro. 15/2020

12

i3.

14.

15.

i6.

FUN NES Y RESPON : FIC
11. Estudiar y Analizar los informes, graficos y cuadros

estadisticos comparativos scbre los suministros de
mobiliarios, materiales y utiles de oficina, informarse
de su contenido.
Controlar el adecuade fluje de informacién entre los
distintos departamentos a su cargo, asi comao con los
otros sectores de la Institucién, que permitan disponer
de los informes necesarios, en el momento oportuno,
para la correcta toma de decisiones.
Controlar la ejecucion del Presupuesto, a través de un
informe de Ejecucion Presupuestaria proveniente del
Departamento correspondiente

Supervisar, analizar los estados contables de la
Institucion y recomendar ajustes y/o modificaciones
de acuerdo a las normativas aplicables.

Supervisar el correcto uso vy distribucién de los bienes
patrimoniales de toda la institucion, manteniendo
archivos de inventario actualizados conforme al
manual de bienes patrimoniales del

Ministerio de Hacienda.

Ejercer, a solicitud de la Mixima Autoridad, la
representacién de la institucién en las circunstancias
que fueren necesarias, ante organismos nacionales o
mnternacionales, en lo relacionado a temas
administrativos.

Revisado por
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MANUAL GE FUNCIGNES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resclucion
Nro. 152020

e e

’E Denominacién  del  area:

- CONTRATACIONES UOC
| Funciones del: Jefe/a Unidad Operativa de Contrataciones UOC
' Nivel Jerarquico sugerido: D — De Mandos Medios Operativos
*': Supervisor Inmediato: Secretario de Administracion y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: NO cuentz
Sushtudones

UNIDAD

OPERATIVA  DE

SECRETARIO/A
AMINISTRACION Y FINANZAS

""M" n e v FLADID,
Condiciones De_nseabias

ormicion universitaria en las dreas de

N¥ 2051/03 de Contrataciones
Ptlbhl.ﬂx, con sus reglamentaciones v
idemds disposiciones legales  vigeutes
elacionadas al carzo
ncial Pubfic
ompetencias Politicas; Liderazgo,

i Comunicacién y Equilibrio Emocional

- Competencias Gerenciales; Planificacidn
- Estratégica, Proactividad y autonomia y
‘Trabajo en Equipo

ompetencias Eticas; Vocacion de
rvicios, Equidad y Responsabilidad
mpetencias estratégicas

ifi

uena capacidad para administrar riesgos
cambios en la organizacion
- Experiencia en desarrolio del talento

Lomaéuca:, v conocimiento acabado de

Competencia

fad

L

L.

Obijetivo del Area Funcional

‘Inicio, elaboracién v culminacién de procesos de Adquisiciones
publicas para la institucion,

FUNC S Y RES SPECIFICAS

Definir conjuntamente con la Secretaria de Administracion
Finanzas las politicas relativas. a los procedimienios de
contratacion.

. Recibir y consolidar ¢l (Programa Anual de Ceomrataciones)

P.AC. de la Instiucion y someterlo a consideracion de Ia

Secretaria de Administracion y Finanzas.

. Planificar v dirigir integral y estratégicamente las actividades de la

(Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C., acorde a la
politica rectora emanada de la de la Direccidn Nacional de
Contrataciones Pablicas.

Validar las normas, politicas v lineamientos en materia de su
competencia emanada de la (Direccion Nacional de
Contrataciones Pablicas) DNCP v remitir a consideracion de
la Secretaria de Administracion v Finanzas.

. Determinar, conjuntamente con los Responsables de los

sectores a su cargo. los datos ¢ mformaciones que deberan
generar los mismos, con ¢l fin de contar con un buen

sistema de informacion que facilite la toma de decisiones.

asi como. ¢l control general de las actividades de la {Unidad
Operativa de Contrataciones) U.O.C.

humano y apoyo a los colaboradoras 6. Promover v c_ont{ola}' que todos los documentos Qirigidos a
ctitud para las multitareas los sectores institucionales para que sean tramitados con
:Conocimientos en gestion por celeridad v eficiencia.
mpetencias. fn - x o, 5 .
7. Solicitar la aplicacién de medidas de estimulos o
disciplinarias a funcionarios dependientes de fa (Unidad
HNivel Minimo requerido para Operativa de Contrataciones) U.O.C. v elevar a
seleccion ' S : e A )
a2 i selecaon se requerrd el ct_msxder:\cmn de la Secretaria de Administracién
umplimiento  del 70% de las Finanzas.
mpetencias solicktadas. 8. Ewvaluar las metas desarrolladas v finalizadas por el sector a su
s o ) n cargo, conforme a los objetivos establecidos en la cjecucion del
Ste PACEntale | e a das (Programa Anual de Contrataciones) PAC.
igencias del Cargo ¥y & i35 sugerancias 9 1 i ) % d df nede:] £ o liticas v
ol Comits de Seleccion de cadz - Implementar estrategias de difusion de las normativas. ‘politicas
sHitucien disposiciones de la (Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C.
10. Mantener un estrecho vinculo con los Responsables de los
sectorgs de la insfitucion vincnlados al drea, para estar al ranto de
las necesidades de los mismos, v mantenerlos permaneniemente
actualizados de las nuevas aplicaciones, procedimientos v
publicaciones relativos a los procesos de contrataciones.
Revisado par 57
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Aprobade por Resolucion

PERFILES ¥ CARGOS | Nro. 15/2020

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

11,

12.

13.

4.

16,

16,

Emitir los dictimenes que justifiquen las causales de
excepeioh a la Licitacion establecidas en ¢l Art. 33° de la
Lev N° 2051/03.
Recomendar a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
la aprobacién de los Pliegos de Bases v Condiciones
particulares para cada Licitaciéon Publica v/o Concurso de
Oferta.

Elaborar los informes de evaluacion v refrendar la
recomendacion de la adjudicacidn del Comité de
Evaluacion, elevandola a consideracion de la Secrctaria de
Administracion y Finanzas.

Dirigir la preparacion de informes ¥ memorias anuales
destinados a la Secretaria de Administracion v Finanzas.
en los que se resuman las actividades desarrolladas por la
(Unidad Operativa de Contrataciones) U.0.C.. los
resultados obtenidos v las recomendaciones para accrones
futuras.

. Recibir, analizar v consolidar las solicitudes de adquisicién

de bienes. obras v/o servicios remitidos por las distintas
reparticiones o dependencias de la Entidad

Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes vio
servicios a ser adquiridos en los procesos que s¢
enmarquen el Art. 16° (Licitaciones, Concursos de
Ofertas, Contrataciones Directas) v 33° (Contrataciones
por Via de la Excepcion) de la Ley 2051/03.

Gestionar las invitaciones por escrito vy a faveés del
(Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas)
SICP. a los potenciales oferentes para que presenten su
oferta téemica v scondmica, en los casos de procesos que
se enmarquen ¢l Art. 16° (Licitaciones. Concursos de
Ofertas, Contrataciones Directas) v 33° (Contrataciones
por Via de la Excepcion) de la Ley 2051/03,

oferta del oferente adjudicado, Verificacion de Informe de
Comité de Evaluacion, cuadro comparativo de precios
cuadro de precios adjudicados, Confeccion de Contrato en
base al modelo publicado en el Sistema de Informacion de
las Contrataciones Publicas. '

17 Revision de carpeta de'legajo del Hamado, principalmente

18. Preparar de legajos de rendicidon de cuentas, para la |
presentacion a los Organismos de Control.

19, Atender las consultas de las demas dependencias v/o
TErCeros.
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucion
Nro. 15/2020

Funciones del: Jefe/a Contabilidad

\W“é‘ 5 5@}3&%}3‘?

. Sustituciones:

A A

Denommacmn del area DEPARTAMENTO ODNTABIL!DAD

| Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
Supenruor Inmediato: Secretario Administracién y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporai: Jefe de Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernadory/a, por Resolucién

TR

SECRETARIO/A
ADMINISTRACION Y FINANZAS

o P TN T

Pe:ﬁl del puesﬁc

i bjetivo del Area Funcional
Registrar contablemente las operaciones a fin de emitir
"""" informes financieros confiables, eficientes v oportunos para la
adecuada toma de decisiones. .
3 ) ACRREAS D FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
ADMINISTRACION DE EMPRESA, E
CONTABILIDAD O AFINES o ’
| Capacidad de gestion y organizacié 1. Aprobar y cargar la obligacion contable de Planilla
‘ proactividad. capacidad de trabajo e y Facturas para Pago de Salarios y pago a
proveedores. _
3 e 2. Controlar los  registros de Ingresos
'SIAF, SICO Manejo de Microsoft; - = ; =
{Office (Word. Excel. Power Point presup}lestarlos._ R
Conocimientos de Ia 3. Examinar y registrar las conciliaciones contables de.
cglamentaciones  legales  vigente las todas las cuentas corrientes. :
elacionadas al cargo. 4. Supervisar vy actualizar los registros contables ¢n ¢l
Competencia Gerencial del Sector maodulo del Sistema de Contabilidad (SICQ).
E“_DM = E].ﬂ-bo A . = ) s
b copstaniins Politicas; Lidssmo, 5 aborar v contro]alrl los mf_orme_b financieros
. Comunicacion y Equilibrio Emocicnal mensuales para su remision a fa Dircecion General de
- Competencias Gergn_;:’ales; Planificacion Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda
oo Sgpcm Franalinicty Sdtonmiy 6. Cargar la obligacién contable de planilla v facturas
Trabajo en Equipo P =
.Competencias Eticas; Voracidn de para pago de salarios
Servicios, Equidad y Responsabilidad 7. Cargar obligacion contable de factura para pago a
‘Competencias estratégicas proveedores
o pis Tt aenicEs & BaiaieS 8. Registrar contablemente las Transferencias en Rubros-
Presupuestarios 500 v 800.
| Habilidades en aspectos técnicos, 9. Apli 1 i . v R
iraaciorains v da aoetids o . Aplicar los procesos de _Il?gn,sos. Obligacién v Egresos
=dministracidn de personal en el Sistema de Contabilidad (SICC).
Buena capacidad para administrar riesgos 10, Utilizar correctamente ¢l plan de cucntas institucional.’
2y cambics en la organizacién e i 1én 151 15
Exriertentia e dnsarvoiio Aot iienid omo asi también la imputacidn ce?nté?blc. .
mano v apoyo a los cofaboradores 11. Controlar y  hacer seguimiento de las
émmq para tézs multitareas documentaciones en el nivel 800 desembolsados |
i Ao por por los diferentes Programas y Proyectos de la
Gobernacion de Caazapéa para su posterior egreso.
- SR 12, Depurar la Deuda Flotante de cada gjercicio fiscal. |
seleccitn 13. Registrar contablemente los Egiesos de las:|
Parz la  seleccion  se requerid el Obligaciones Generadas ]
cumplimiento  del 0% de las Feh - 2 il
competencias solicitadas. 14. Registrar la declaracién de cada Factura Obligada |
; en el Sisterna Hechauka. : !
Ay o i Ty 1 . - - .
S:[“;enc?g“g’;tairgﬁa " ;‘ge;zgefengﬁ 15. Verificar los registros de Asientos contables para |
. ERs ]
del Comité de Selection de cad su posterior remision de todas las STRs. generadas ]
i al érea de Rendicion de Cuentas. i
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

Ubicacion Organica
e aaon Organica. &

| Denominacién del area: DEPARTAMENTO PATRIMONIO

.. Funciones del: Jefe/a Patrimonio i
“f; Nivel Jerarquice sugerido: D — Mandos Medios Operativos 3 SECRETARIO/A
- Supervisor Inmediato; Secretario Administracién y Finanzas : ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Jefe de Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por Decisién del Gobernador/a, por Resolucidn

g AT U T PPV T G b P D o AT

iV i A Funcional

Administrar, controlar, custodiar. clasificar v contabilizar los
bienes patrimoniales de la Gobernacién de Caazapd, evaluando v
controlando los resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos, en ¢l
marco de las disposiciones establecidas en el Decreto N® 20.132/03
“Que aprueba el Manual que establece normas v procedimientos para
la administracién...de los bienes del Estado..."Ley 1535/99 v demas
reglamentaciones vigentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administrativas,  Capacidad
gestion v organizacion. proactivida
capacidad de tabajo en equipos;
nuliidisciplinarios, responsabilidad, ¢
nanejo de Microsoft Office (Word
Excel. Power Point), del sistema de
mventarioc vy oiras  herramientas
informdticas. Conocimientos de la
reglimeniaciones legales vigemte
i relacionadas al carso.

ia Gerencial del r
E Publico

" Competencias Politicas: Liderazqo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional

i Competencias Gerendiales; Planificacién
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competendas Eticas; Vocacion de

i Servicios, Eguidad y Responsabilidad

_ Competancias estratégicas

1. Controlar y regisirar enn el Sisiema lnegrado de Comabilidad
(SICO), el Inventario de bienes muebles. inmucbles, cquipos y
maquinarias, rodados y otros de la Institucién. debidamente
valoradoes y, emitir los Formularios Contables con la frecuencia
requerida y conforme las reglamentaciones legales vigentes.

2. Verificar la actualizacion permanente de un registro informaitico
de todos los bienes patrimoniales de la institucidn con su
adecuado respaldo documental.

3. Verificar la aplicacién de los Formularios Contables
establecidos para documentar la incorporacion. movimiento
o salida de bienes del Estado, para cada caso en particular.

4. Supervisar la clasificacion, numeracion ¢ identificacién de
los bienes patrimoniales de la Institucidn.

Habilidades an aspectos técnicos,

. profesionates y de gestion en

rﬁ.. administracion de personal

i : o :

= Buena capacidad para administrar riesgos
cambios en 13 organizacién

Experiencia en desarrolio del talento

Responsabilidad Individual™ para la entrega de los bicnes.

autenticadas de los titulos de propiedad de los bicnes
inmuebles v rodados de la Institucién v los planos
aprobados del edificio.

7. Participar de talleres de capacitacion y actualizacion en
temas referente al drea de Bienes Patrimoniales,

8. Informar irregularidades detectadas en el manejo v
conservacion de los Bienes Patrimoniales de la Gobernacion
de Caazapd. asi como situacioncs de pérdidas o
sustracciones.

9. Supervisar informes por los movimientos patrimoniales.
scan altas. bajas y traspasos dc Bienes.

10.Supervisar la realizacion. semestral o anvalmente. de un
inventario fisico de¢ los bienes patrimoniales pertenecientes a
la Institucidn,

11. Efectuar el Revalio y. la Amortizacion de los bienes

patrimoniales de la Gobemacién de Caazapa al finalizar ¢l
Ejercicio Fiseal.

Nivel Minimo requerido para
seleccidn

“Para o seleccidn se requerircd @

umplimiento  del 70% de las

ompetencias solicitadas.

ste porcentaje estd sujeto & la
exigencias del cargo y a las sugerencia
el Comité de Seleccidn de  cad
nsttucidn

5. Supervisar la implementacién de la “Planilla clei

6. Controlar v custodiar archivo del Departamento copias |

Revisado por
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion!
PERFILES ¥ CARGOS Nro. 15/2020 ‘

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

12. Coordinar con ¢! Departamento de Contabilidad, la
obtencion de informacion y conciliacidn, relacionada con
los Bienes adquirides v la eclaboracién de Ia
documentacién, registro ¢ informes correspondientes.

13, Elaborar informe de inventario general de los bienes de la
Institucion.

14, Intervenir, de acuerdo a las disposiciones Icgales
pertinentes, en lo relativo a la recepcidon, destino v
conservacion de los bienes adquiridos por Licitacion
Publica, Concursos de Precios, Contratacion Dircera, cte..
que deban integrar el Activo de Bienes de Uso de la
institucion,

15. Intervenir en la entrega efectiva de bienes cuya baja se
produzca por venta en remate publico. permuta, donacion,
desmantelamiento, etc., v gque disminuva o afecte ¢l
Patrimonio de la institucion.

Revisado por
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucion
Nre. 152020

i

Funciones del: Jefe/a Tesoreria

Sustituciones:

e ey bt AR e 0

Condicion

. Formacion universitaria en las dreas &
©  de administracion, econonda, &
i contabilidad o afines. Capacidad de =
i gestion v organizacion, proactividad. &
capacidad dc trabajo cn equipos
multidisciplinarios. responsabilidad, ¢
Conocimientos basicos de Calidad.
Mejora continua. Manejo de
herramicntas informuticas.
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

=

=S

i ial r
Publico

=Comp&encuas Politicas; Liderazgo,

. Comunicacién y Equilibrio Emocicnal
- Competencias Gerenciales; Planificacion
wEs(:abeg;ca Proactividad y autonomia y
i i Trabajo en Equipo
MCc:mpetanCias Encas, Vocacidn de
ﬁs.enucms Equidad y Responsabilidad
iq('.‘ampetenc:as estratégicas

g b

ncias Técnicas o E

! Habilidades en aspectos técnicos,
+- profesionales y de gestitn en
i administracidn de personal

y cambios en la organizacion
& i Experiencia en desarrollo del talento
(i humano y apoyo a los colaboradores
:Act:tud para las multitareas

+: Conocimientos en gestion por

i ini i ra
seleccion

#lPara fa seleccidn se requerira

cumplimiento del 70% de

competancias solicitadas.

wlEste  porcentaje  esta sujeto 2  las
xigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Selecdon de
nsttucion

?Buena capacidad para administrar riesgos i

' Denominacién del drea: DEPARTAMENTO TESORERIA

Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
Supervisor Inmediato: Secretario/a de Administracion y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Jefe/a Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

e LA 1 L AP e e e S

Dingir, Coordinar v
Departamento de Tesoreria, para la obtencion de fondos para ¢l
pago de los compromisos asumidos por la institucion.

g

.

ivo del A Funcional

Controlar las  Actividades del

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

. Examinar las Planillas que correspondan a pago de Salarios

en los diferentes rubros presupuestarios.

. Supervisar el control de los expedientes corrcspondientes a

los pagos de los distintes programas v proyectos de forma
que redna las documentaciones conforme a las disposiciones
legales vigentes.

. Verificar las retenciones efectuadas en las obligaciones

contables remitidas por ¢l Departamento de Contabilidad,
tanto en las Planillas de Salarios, asi como los diversos otros
pagos a ser efectuados.

. Distribuir las documentaciones a los téenicos del arca para

la generacién de la STR en ¢l SITE, tanto para ¢l proceso de
pago de Salario. Viaticos, Proveedores. asi como los
diversos otros pagos a ser efectuados.

. Controlar las STR generadas por los Téenicos, previa a la

aprobacion.

. Aprobar las Solicitudes de Transferencias de Recursos

STRs, en el Sistema de Tesoreria — SITE

Distribuir las Solicitudes de Transferencias de Recursos que
corresponden a pago de Salarios v Viatico. a los Técnicos
para la generacion de la Orden de pago en el SINARH -
Red-Bancaria.

Verificar v firmar ¢l Libro Bance de las cuentas hahzhtadas
en el BNF v otros. en las conciliaciones.

Recepceionar las solicitudes de Devolucion de Fondos no
utilizados.

los fondos no utilizados.

11.Verificar los Cheques confeccionados y firmar la Orden de

Pago. para las adquisiciones, para las devoluciones de
fondos v el Pago de Salarios. entre otros.

10. Verificar los saldos bancarios, para cfectuar devolucion de |

Revisade por
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES ¥ CARGOS

Aprobado por Resolucion
Nro. 15/2020

Denormnaclun del area: DEPARTAHENTO PRESUPUESIO

Funciones del; Jefe/a Presupuesto

Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
- Supervisor Inmediato: Secretario/a de Administracin y Finanzas
| Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
| Sustituciones:
“ Temporal: Jefe/a Departamento de dreas afines, por Resolucion
"; Permanente: Por decisién del Gobernador/a, por Resolucién

[gﬂyubicacién Organica

SECRETARIO/A
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Condiciones

.| Formacion universitaria en las dreas B

:  de administracion, economia,
¥ contabilidad o afines. Capacidad de

i gestién v organizacion, proactividad, |

capacidad de trabajo en equipos

multidisciplinarios. responsabilidad. -

Conocimientos basicos de Calidad,
Mejora continua, Mangjo de
herramientas informaticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

- Competencias Politicas; Liderazgo,

% Comunicacién y Equilibric Emocicnal
Competencias Gerenciales; Planificacién
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

- Compatencias Eticas; Vecacidn de

' Servicios, Equidad y Respensabilidad
Competencias estratégicas

Ca i cnicas

“iHabilidades en aspectos técnicos,

gpmfmonaies y de gestidn en

] administracitn de personal

&5 ‘Buena capacidad para administrar riesgos
i,y cambios en la organizacién
Expersenc:a en desarrclio del talento

- humano y apoyo a los colaboradores

[ Actitud para las muititareas

Conocimientos en gestidn por

competencias

seleccidn
la ssleceidn se  requerra @l
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujetc a  las
exigencias del cargo y a las sugerendias
Bdel Comité de Seleccidn de cada

Objetivo del Area Funcional

Programar, formular, gjecutar, modificar. controlar. evaluar. procesar
¢l cierre vy liquidacién del presupuesto aprobado para la institucidn,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Analizar. controlar y aprobar la carga de datos concerniente a la
formulacién v programacion del Anteproyecto de Presupuesto

2 Andlisis y Verificacion del Plan Anual de Inversion (PA1)

3 Controlar y aprobar la carga de datos correspondiente a la
Distribucion del Presupuesto para la conformacion del Plan

Financicro anual, previo a un andlisis sobre la base de la gjecucion
mensual efectiva.

4 Analizar y controlar la carga en el Sistema Integrado de
Administracion de¢ Recursos del Estade (SIARE) los pedidos de
modificaciones presupuestarias de los Programas v/o provecios.
Direcciones v/o Gerencias de la SAS a ser presentados al MH.

3 Verificar y firmar la Ceriificacion de Disponibilidad Presupuestaria
de (CDP) y controlar la actvacidn correcta del Codigo de
Contratacion (CC) si fuera necesario,

6 Elaborar vy verificar los informes de Ejecucién Presupuesiaria de
Gastos e Ingresos; preparar cuvadros. listados y/o provecciones
financieras v estadisticos de los de los Programas y/o provectos

7 Controlar y aprobar la carga correspondiente a la actualizacion de
los registros segun avance de Productos. -
8 Verificar las documentaciones pendientes a obligar v controlar la
imputacién presupuecstaria al objeto del gasto correspondiente, tanto
de las Planillas dc remuncraciones bdsicas complementarias v
temporales y otros gastos del personal. y de los diferentes gastos
corrientes y capital

9 Controlar la planilla de vidticos para su posterior obligacion.

10 Verificar la Consolidacion de los Informes de Gestion y contralar
la Carga en ¢l SIARE del Informe de Control y Evaluacion

11 Verificar 1a Consolidacién del Informe Bimestral de Proyectos de
Inversion.

12 Analizar y aprobar la carga de datos concernienies a la
formulacion y programacion del Anteprovecto de Presupucsio
Plurianual. v verificar los diferentes informes al respecto.

13 Apoyar la gestion presupuestaria de las unidades ¢jecutoras de la
Institacion v a las diferentes Direcciones en cuanto a las politicas
institucionales para Ia formulacion. programacion. gjccucion v
evaluacion del presupuesto. como asi también las labores de
evaluacion aplicando las normas y criterios establecidos en la léy
anual de Presupuesto.

14 Realizar gestiones v seguimiento de b\pedlbmeb ante las
instancias correspondientes del CN. MH, UAF. STP, etc. 'Y otmas:
entidades publicas.

Re_visado por
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MANUAL DE FUNCIONES

|Aprobade por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

Epys T TS

) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

) EDUCACION:
Bachiller.

Co te Gerencial del Sector

! Eficiencia *Responsabilidad * &
% Honestidad * Vocacion de
servicio * Flexibilidad *
Conciencia Organizacional * &
Compromiso * Trabajo en d

equipo
cias Técnicas o

_"Conocimiento en manejo de
‘archivo *Relaciones humanas y .
satencidn al cliente ¥Buen

manep de la comunicacion

; aplicadas a las tareas descriptas 2
Nivel Minimo requerido para :
!glﬁg‘g‘ ! 2

f2Para la  seleccion se  requerird e!

»cumpllmienbu del 70% de Ias'
[::competencias solicitadas.

¥
Este porcentaje estd

sujeto

Denominacién del area: Secetaria de anlslracuﬁn y Finanzas

+ Funciones del: Asistente de Secretaria de Administracion y Finanzas
i Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y de apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria de Administracion y Finanzas

@ Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Tempoml. Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
' Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucidn

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Obietivo del Area Funcional

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante-las
gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en reuniones conforme a la naturaleza del

proyecto.
= Prestar una atencion amable ¢ informada a los visitantes.
«» Realizar la recepcién v canalizacion efectiva de llamadas
telefonicas y correspondencia.
« Redactar documentos, proformas de Resoluciones,
memos, notas v otras documentacionés conforme a las
necesidades.
» Llevar actualizado los archivos de memos, notas v
demaés documentaciones.

Realizar la carga de los documentos en el sistema
informatico (digitalizacion).
« Organizar eventos, seminarios y reuniones segun
requerimiento.
« Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios
para el desarrollo de las mismas. '
« Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto. ‘
» Elaborar actas de reuniones segin la naturaleza de la
misma. ‘
« Apoyar en el seguimiento de las documentaciones
pendientes de tramitacion. en las instituciones relacionadas al
Proyecto.
= Agendar reuniones conforme a las necesidades
. » Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias para su
¢argo.
« Contar con un registro ordenado v cronolégico de las
consultas v solicitudes recepcionadas.
» Facilitar tramites.
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobadao por Resolucian
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion|
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

- Denominacién del area: Secretaria de Pueblos Originarios
‘. Funciones del: Secretaria de Pueblos Originarios i i : ;
i Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores i GOBBRN ADOR
t¢ Supervisor Inmediato: Gobernador 3

| Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

7 Sustituciones:

~. Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
" Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

i equipos multidisciplinarios, |
rcsponsahlhdad Conccimientos i b
5 bisicos de Calidad, Mejora connnua,g:
- Manejo de herramientas informaticas,
2 conocimientos de lasi
ireglamentaciones  lepales  vigentes!
' relacionadas al cargo i

Ca 1a Gerencial del or
A Publico
Competenctas Paoliticas; Liderazgo,
&omumcaaén y Equilibrio Empcional

[ Competencias Gerenciales; Plarificacidn
2_ Estratégica, Proactividad y autonomia y
aTrabago en Eguipo

.Competencras Eticas; Vocacidn de

|1 Servicios, Equidad y Responsabilidad

= Competencias estratégicas

c fas Técni : ifi f

| Habilidades en aspectos técnices,
| profesionales y de gestidn en
%admmlsh'ac:on de personal .
"'Buena capacidad para administrar riesgos ©
"'y cambios en la organizacion
Experiencia en desarrolio del talento
ki humano y apoyo a los colaboradores
' Actitud para las multitareas
i;‘.e(.‘.onocéﬂﬁenhcs en gestion por

AL

“ competencias

B

k1 rA i

& Nivel Mini e
i seleccion

iiPara  la  seleccidn se  requerird a‘&,l-;
agr,umpﬂm]entu del 70% de &
ompetencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujete & I3
axigencias del cargo y 3 las sugersnciz
el Comité de Seleccicn de cad
nstitucidn

e P N e A e e e T R L o o v

Objetivo i
Contribuir a la promocion, participacion. v proteccion integral de Ios
nifies, ninas y adolescentes de pueblos originarios que viven en una
situacién de vulnerabilidad en sus derechos '
SPO BILID, S ESPECIFICAS

a) Programar y coordinar las peliticas de asistencia v apove a lus
comunidades indigenas.

b) Prestar asistencia juridica a comumdades indigenas.

¢) Impulsar acciones en defender los derechos de los indigenas con
los demas ciudadanos.

d) Impulsar gestiones de conservacion y defensa del patrimonio
ndigena.

&) Promover gestiones de proteceidén de las culturas vy rmdxclom.m
indigenas,

f) Elabomr programas sociales en ayuda para mejorar sus
condiciones de vida de las comunidades indigenas.

g} Participar en la realizacion de censos de la poblacién
indigena.

h) Promover la capacitacion del indigena especialmente en la
produccion agropecuaria v artesanal.

i} Impulsar Ia capacitacion del indigena en la organizacion v
administracion de las comunidades.
J) Coordinar los Proyectos de Inversién social a travds de
Convenios con el MAG y la SAS.

k) Coordinar las acciones de atencion’ sanitaria 2 las
Comunidades Indigenas,

1) Emprender campanas de inscripcion de nifos/as do s
comunidades indigenas en el Registro del Estado Civil de las
personas,

m) Recepcionar y analizar los expedientes v remitir a los
departamentos del sector para informar lo soliciiado.

n) Verificar y analizar los informes elaborados. emitidos por
los funcionarios a cargo.

o) Realizar evaluacién de desempefio de los funcionarios a
cargo.

p) Programar vacaciones annales de los funcionarios a cargo.
) Impulsar las gestiones de formalizacion de Convenios de
Coopéracion Social, Técnica vy Financiera ante los
Organismos Internacionales ¥ Nacionales.

r) Mantener el registro de base de datos de todas las
actividades del sector.

s) Solicitar provisioén de recursos matcriales para desarrollo
de las actividades correspondientes.

) Convocar reuniones de irabajo con funcionarios del
SECtor.

u) Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

v) Mantener un archivo ordenado v sistematico en forma
fisica v electrénica.

w) Disponer la utilizacion. goarda v distobucion de
documentos.
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Coibaptrieiom dulanad

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucion

PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

] Sustituciones:

G Denommacaon del area: Secretaria de Pueblos Onglnarlos
;& Funciones del: Asistente de Secretaria

g; Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyc

3 Supervisor Inmediato: Secretaria de Pueblos Originarios
|7 Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

-_ Temporal: Por otro funcnonano con |donesdari, por r&so%uc&cn

SECRETARIA DE PUEBLOS
ORIGINARIOS

) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

) EDUCACION:
Bachiller.

ia cial T
Publico

Eficiencia *Responsabilidad *

Honestidad * Vocacion de

servicio * Flexibilidad *

Conciencia Organizacional *
Compromiso * Trabajo en 7
equipo

s Téeni

i
|
5

B
BUSEI

e A

(R

¥ Col o Es| s
ﬁ*Corxocimiento en manejo de
;archwo *Relaciones humanas y i
- atencion al cliente *Buen
limanejo de la comunicacion
; iverbal y escrita *Buen manejo
. de herramientas informaticas
‘S*Conommlentos técnicos a ser
“ aplicadas a las tareas descnptas =

S A L S DA

=

‘?5 Nivel Minimo requerido para
fet s on &
%Para la seleccidn se requerird el 4

Scumplimiento  del  70%  de

o las
‘ﬁ competencias solicitadas. %

vEste porcentaje estd sujete a las.
Exrgencaas del cargo y a las sugerencias [
Comité de Selectin de cadas‘:

ST

Funcional

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto. :

< Prestar una atencién amable e

visitantes.

informada a los
« Realizar la recepcién y canahzacmn efectiva de
llamadas telefonicas y correspondencia.

= Redactar documentos, proformas de Resoluciones,

| memos, notas y otras documentaciones conforme a las

necesidades.

Llevar actualizado los archivos de memos, notas y
demas documentaciones.

Realizar la carga de los documentos en el sistema
{ informético (digitalizacion}.
= Organizar eventos, seminarios y reuniones segun
| requerimiento.
 Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios

il para el desarrollo de las mismas.

« Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del proyecto.

= Elaborar actas de reuniones seg(n la naturaleza de la
misma.

« Apoyar en el seguimiento de las documentaciones
pendientes de tramitacion, en las  instituciones
relacionadas al Proyecto.

» Agendar reuniones conforme a las necesidades

. » Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias
para su cargo.

« Contar con un registro crdenado y cronolégico de las
consultas y solicitudes recepcionadas.

= Facilitar tramites.
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES ¥ CARGOS

Aprobado por Resolucion|
Nro. 15/2020

" | Supervisor Inmediato: Gobernador

. Denominacion del area: Secretaria de Medio Ambiente
Funciones del: Secretaria de Medio Ambiente
¢ Nivel Jerarquico sugerida: c- Mandos medios superiores

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

: Temporai: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
-+ Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucién

T~

agropecuarias, ambientales o afines. |
i Capacidad de gestion y organizacion.
- proactividad. capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios, i
responsabilidad, Conocimicnios
.+ basicos de Calidad, Mejora continua,
. Mancjo de herramientas informaticas, |
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

i
4
5

R R o Sy

ci renci Sector
Publico

~‘Competencias Poljticas; Liderazge,
Comumcac:on y Equilibric Emocional

p,.Ccmpetenr_tas Gerenciales; Planificacion

/Estratégica, Proactividad y autonomia y

4 Trabajo en Equipo

->C0mp&tenaas Eticas; Vocacidn de

= Servicios, Equidad y Responsabilidad

ompetencias estratégicas

T,

e

Competencias Técnicas o eci

i Habilidades en aspectos técnicos,

“ profesionalas y de gestidn en

[radministracidn de personal

1 Buena capacidad para administrar riesgos

'y cambios en la organizacién

éExpeﬁencia en desarrollo del talento
% humanc y apoyo a los colaboraderes

"'Acbtud para las multitareas
:Conocimientos en gestidn por

= competencias

seleccidn 2 requerird
del ?0% de

]

Obijetivo del Area Funcional

Implementar acciones de caracter ambicnial del
Gobiemo Departamental en coordinacién con los
Municipios, v las Instituciones Publicas y Privadas, con
la finalidad de preservar, proteger las aéreas protegidas
de dominio publico y privados, fomentando las
explotaciones y mangjos sostenibles de los recursos
naturales, disponibles en el territorio departamental de
Caazapa

FUNCIONES'Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Promover la reforestacion con especies nativas v exoticas en
¢l territorio departamental.

Fomentar la preservacion .y conservacion de las areas
protegidas mediante la capacitacion con jornadas de
educacion  ambiental y utilizar medios masives de
comunicacién. reuniones con autoridades municipales.
propietarios de  regservas  privadas.  explotaciones
-agropecuarias y forestales.

Propiciar la formacién de grupos voluntarios comprometidos
con la proteccion de recursos naturales

Coordinar la participacion de las instituciones ambicntales
publicas v privadas en acciones que conlleva a la proteccion
de la fauna v flora de ecosistemas, denu‘o de las dreas
protegidas y pargues nacionaies

Supervisar la aplicacion en la Ley N® 294/95 de Evaluacion
de Impacto Ambiental v el cumplimiento de las medidas de
mitigacion, condicionados en las licencias :mmbientales
otorgados por la SEAM

Supervisar las explotaciones de productos vy subproducios
forestales en ¢l territorio departamental.

Asesorar a los municipios para la aplicacion DE LA Ley N°
294/93 E1IA

Fiscalizar los casos de deforestacion v contaminacion
ambiental con agro toxicos en coordinacion con las
instituciones competenics de la problematica.

Asesorar a los municipios en los sistemas de recoleccion v
mangjo de los residuos sélidos.y liquidos del territorio.
Gestionar los requerimientos [isicos v financieros para la
implementacion de medidas preventivas v de mitigacion de
impacto ambiental con instifuciones nacionales ¢
internacionales.

Establecer convenios con institucioncs oficiales v privadas
inherentes a la préservacion, conservacion v ingjoramiento
del medio ambiente territorial,
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

| Denominacién del area: Secretaria de Medio Ambiente

Funciones del: Asistente de Secretaria

Nivel Jerarquico sugerido: F administrative y de apoyo
o Supervisor Inmediato: Secretaria de Medio Ambiente
& Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

" Sustituciones:

: Temporalk: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
. Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucion

L T e

TR
2

_Ubicacién Organica

Secretaria de Medio
Ambiente

a) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

'b) EDUCACION: Bachiller.

cial del or
s Publico
| Eficiencia *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacion de
servicio * Flexibilidad *
Conciencia Organizacional *
Compromiso * Trabajo en

equipo

TSI LR

S LA R e

" Coempetencias Técnicas o Especificas | |

|..

- *Conocimiento en manejo de

archivo *Relaciones humanas y &

| atencion al cliente *Buen

iv dl_‘ Funcional

Brindar apcyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RE NSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto. :

» Prestar una atencion amable e informada a los

visitantes. '

* Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de

llamadas telefonicas y correspondencia.

* Redactar documentos, proformas de Resoluciones,

memos, notas y otras documentaciones conforme a las

necesidades.

» Llevar actualizado los archivos de memos, notas y

demas documentaciones.

» Realizar la carga de los documentos en el sistema

informatico (digitalizacién). :

« Organizar eventos, SemMINarios y reuniones segun

requerimiento.

» Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios .

para el desarrollo de las mismas.

« Realizar llamadas telefonicas para la realizacion de

actividades propias del proyecto.

+ Elaborar actas de reuniones segun la naturaleza de.la

misma.

« Apoyar en el seguimiento de las documentaciones

pendientes de tramitacidon, en las Instituciones

relacionadas al Proyecto. ‘

« Agendar reuniones conforme 4 las necesidades

. » Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias

para su cargo. ’

« Contar con un registro ordenado vy cronologico de las

consultas y solicitudes recepcionadas.

= Facilitar tramites.
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.

- Denominacién del area: Secretaria de Planificacion

. Funciones del: Secretaria de Planificacidn

Supervisor Inmediato: Gobernador

Sustituciones:

Forn:acmn universitaria en las dreas 4
| de administracion, ciencias sociales o | |
afines. Capacidad de gestiony '_-
organizacién, proactividad. capacidad i
de trabajo en equipos
© multidisciplinarios, responsabilidad.
i1 Conocimientos basicos de Calidad.
s Mejora continua. Manejo de
herramienias informéaticas.
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

' 1 Comunicacidn y Equthbnc Emocional
éCompetenaas Gerencizles; Planificacidn
- Estratégica, Proactividad y autonomia y

Habilidades en aspectos técnicos,
%pmfesmna}es y de gestién en
gzadm nistracidn de personal
"Buena capacidad para administrar riesgas
"y cambios en la organizacidn
uaadpenenma en desarrolio del talento
L‘“humano v apoyo a los colaboradores
a;A{.‘htuc para las multitareas

[ Conocimientos en gestion por
ompetencias

HNivel Minimo requerido para

requerird el o

“Para  [a seleccién  se

Houmplimiente  del  85% de  lask
?mmaetfncnas selicitadas.

.3

CEste porcentaje  estd  sujeto a  las

Seleccion de <cada

' Nivel Jerarquico sugerido: ¢- Mandos medios superiores
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resoiucicn
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

?ﬁUAI’JTgacuwon Orgamca

R S T A BT M

Obijetivo del _Area Funcional

Realizar las gestiones correspondientes a disefiar v/o elaborar planes.
programas y proyectos en coordinacion con las distintas secretarias.
municipios y otras instituciones publicas o privadas: con el proposito de
utilizarlos/as como herramientas o canales de transmisién hacia la meta.
finalidad o misién fundamental del Gobierno Departamental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaboracion, implementacidn. seguimiento v evaluacion del
Plan de Desarrollo Departamental

Apovo para la elaboracién ¢ implementacién del Plan
Sectorial

Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

Coordinacion interna y externa

Apoyo para la finna e implementacidn de convenio
Instalacién y actualizacién de base de datos i
Apovo a la mesa coordinadora interinstitucional distrital
departamental.

Apoyo para la conformacion

Planificar v programar politicas para el desarrollo agro-rural
de la region.

Coordinar actividades con el Conseje de Desarrollo
Departamental. i

Fortalecer el Centro de Informacion de Desarrollo Sostentble
CIDS. i
Mantener a disposicion del publico informaciones
actualizadas y de interés de la regidn.

Mantener la base de datos de la regién conjuntamente con el |
drea de informatica

Impulsar las gestiones de formalizacion de Convenios de
Cooperacion Social. Técnica y Financicra ante los
Organismos Iniernacionales y Nacionales.

Recepcionar v analizar los expedientes y remitir a los
departamenitos del sector para informar lo solicitado
Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por los
funcionarios a cargo.

Convocar reuniones de trabajo con funcionarios del sector,
Realizar evaluacion de desempeiio de los funcionarios a
cargo.

Programar vacaciones anuales de los funcionarios a cargo.
Solicitar provision de recursos materiales para desarrollo de
las actividades correspondientes

Realizar otras 1areas relacionadas con sus funciones.
Mantener un archivo ordenado y sistemitico en forma fisica
y electronica. :
Disponer ia ntilizacion, guarda y distribucion de
documentos.

Revisado por

AUDITORIA INTERNA




MANUAL DE FUNCIONES Aprobade por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

ST e A TR e B e e e

Denommaclon del 4 area Secretana de Plamﬁcaaén
- Funciones del: Asistente de Secretaria ] 2

- Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y de apoyo : Secretariyde
- Supervisor Inmediato: Asistente de Secretaria de Planificacién i Planificacion
; ; Kreas bajo su responsabilidad: No cuenta !

o Sustituciones:

‘Q';I Temporal: Por otro funcionaric con idoneidad, por resolucion

- Permanente: Por decision del Goberriador, por Resclucidn

e iy

: Perﬁl del puesto jetiv Area Funcional

Msmmp_ﬁ:ﬂhlss

‘A) EDUCACION: Técnico
: Superior Universitario.-
:B) EDUCACION:

. Bachiiler.

Brindar apoyo operativo y de servicios generales durante
las gestiones que seran llevadas a cabo en la Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en reuniones conforme a la naturaleza del
proyecto.

» Prestar una atencién amable e informada a los
visitantes.
» Realizar la recepcion y canalizacion efectiva de
llamadas telefonicas y correspondencia.
+ Redactar documentos. proformas de Resoluciones. memos. notas v
otras documentaciones conforme a las necesidades.
» Llevar actualizado los archivos de memos. notas v demas
documentaciones. '
+ Realizar la carga de los documentos en el sistema informatico
(digitalizacion).
= Organizar eventos, SenHNATios ¥ reunionas segun requernuento.
=« Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios para cl
desarrollo de las mismas.
» Realizar llamadas telefonicas pdl‘.‘l la realizacion de actividades
propias del proyecto.
« Elaborar actas de reunidnes segiin la naturaleza de la misma.
« Apoyar en el seguimiento de las documentaciones pendientes de
tramitacién. en las instituciones relacionadas al Provecto.
= Agendar reuniones conforme 2 las necesidades
. = Realizar todas aquellas tareas que resulten neccsarias pama su
cargo.
= Contar con un registro ordenado v cronoldgico de 135 consultas ¥
solicitudes recepcionadas.
« Facilitar tramites.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacién de
servicio * Flexibilidad *
Conciencia Organizacional *
Compromiso * Trabajo en
equipo

tencias Técnicas o Especificas

*Conocimiento en manejo de
archivo *Relaciones humanas y
jatencién al cliente *Buen ‘
© manejo de la comunicacion
's-_'l verbal y escrita *Buen manejo
de herramientas informéticas
*Conocimientos técnicos a ser
“aplicadas a las tareas descriptas ;
mﬂm:mmm%igm;a
i=Para la seleccion 'se requerira

ficumplimiento  del  70%  de
competencias solicitadas.

“iEste  porcentaje estd sujeto a  iasi
exigencias del cargo vy a las sugerencias
dal Comitd de Seleccibn de cada!
_.}gsﬂmcién
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

|

IAprDb‘adu por Resolucion)
Nro. 15/2020

L&Deneminacién del drea: Secretaria de Gestidn y
7 Funciones del: Secretaria de Gestién y Desarrolio de las Personas
‘ Nivel Jerarquico sugerido: ¢- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobemador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

© Temporat: Por otro funcionaric con idoneidad, por resolucion
| Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

ROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
AS CARRERAS
5 ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS &
“SOCIALES
| BXPERIENCIA GENERAL EN
| INSTITUCIONES ~ PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
JESPECIFICA RELACIONADAS A LA
i TARFAS A REALIZAR

i ial v
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

- Comunicacion y Equilibrio Emocional

Competencias Geranciales; Planificacién

rabajo en Equipo

ompetencias Eticas; Vocaddn de
Servicios, Equidad v Responsabilidad
Competencias estratégicas

'ONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
EFERENTES A ADMINISTRACION
UBLICA, RELACIONES HUMANAS
JERECHO ADMINISTRATIVO.
“URSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
VENTOS RELACIONADOS AL
UESTO DE TRABAJTO.

inimo ue 3

seleccién :
Para la seleccidn se  requenrd el
umplimiento del 85% de |la

‘Este porcentaje estd sujete a las

T

Desarrolio de ias |

Obietivo del Area Funcional

Tendra por objetivo planificar, organizar, dirigir y controlar
la adecuada de la Gestién de personas, para lograr niveles
optimos de desempefio, asi como el control de la gestién
administrativa del talento humano segin los procedimientos.
y leyes vigentes. :
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1, Diseflar y ejecutar politicas y planes de gestion de
personas alineadas a la estrategia institucional y dentro del
marco normativo vigente.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de
Gestion de Personas que involucra las siguientes:
Planificacién, Organizacion del Trabajo, Seleccion,
Induccion, Gestion de Desarrollo, Evaluacion de
Desempefio, Remuneraciones, Prevencion de Riesgos v de'
Bienesrar.

3. Asesorar a las demas unidades administrativas en la
implementacion y ejecucion de las politicas de talentos
humanos, administrando eficientemente los Procesos de-
Gestion de Personas, para facilitar la integracion de las,
personas en la Institucion y acorde a los lineamientos v
cultura de la gobernacion.

4. Supervisar la organizacion vy actualizacion de los
legajos del personal de la Gobernacion,

5. Supervisar la asistencia del personal a través de su.
tarjeta de marcacién o control magnético donde consta el
horario de entrada y salida del mismo.

6. Supervisar, coordinar y dar seguimiento al proceso de
concurse de méritos y/o oposicion, aplicando las
disposiciones sobre la materia. ;

7. Solicitar la elaboracion de informes, cuadros y graficos
estadisticos sobre el movimiento del personal, analizar y
recomendar las acciones necesarias para cada caso.

8. Supervisar el relevamiento de datos sobre las
necesidades del personal, v programar en base a ello,
cursos, talleres, charias de capacitacion para los mismos. |
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobade por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro. 15/2020

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

9. Formar y desarrollar a su equipo de trabajo con el
objeto de fortalecer y potenciar competencias
necesarias para lograr los objetivos del drea.

10. Evaluar la participacién del persenal vy el
desarrollo en general de los eventos organizados
para la capacitacién interna.

11. Atender y canalizar las inquietudes presentadas
por los servidores publicos y gremios en lo relativo
al area de referencia.

12. Apoyar y asistir a servidores publicos y
familiares en situaciones dificiles, como ser:
enfermedades, fallecimientos y contingencias afines.

13. Venficar y aprobar la planilla para la liquidacion
de haberes mensuales de los servidores publicos de
la Gobernacion, controlar los descuentos, pagos por
horas extras, reclamos judiciales por prestacion de
alimentos entre otros.

14. Solicitar, evaluar y recomendar la contratacion,
promocion, remocién, traslado, amonestacion y/o
desvinculacion del personal a su cargo.

15. Realizar la evaluacidn de desempefo y las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

16. Supervisar y controlar en su area el
cumplimiento de las normas y procedimientos
vigentes de la institucién.

17. Desempeiar las demas funciones que le sean
asignadas por su superior y los reglamentos para ¢l
cumplimiento de la mision de la institucion, de
acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area
de desempefio del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucion
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i iciones les

'A} EDUCACION: Técnico
| Superior o Universitario.-
»B} EDUCACION: Bachille
Concluido

Competencia Gerencial del Sector

Publico -
“a) Trabajo en equipo. b) Proactividad. |
' ¢) Responsabilidad. d) Buen
. relacionamiento interpersonal. ¢
Capacidad de solucionar problemas,
¢) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, ) Integridad y ética. g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o il

Nivel Minimo requerido para
l‘ i

Para la seleccidn se requerird e

cumplimiento  del 70% de =

competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujetc a3
exigencias del cargo y a las sugerenc
del Comité de Seleccién de cada’
itucion

E‘f”;r'mubicacigﬁd b_r:ggnica__ ‘i

Secretaria de Gestion y
Desarrollo de las Personas

0 ivo del Area Funcional

e Tendra por objetivo gestionar los
administrativos del drea y cumplimiento de las reglas v
normas. ,

e Apovar las tarcas propias de la direccion de Gestion
Humana en cuanto a desarrollo v administracion del
personal.

FUNCIONES Y RESPONSABIL IDADES ESPECIFICAS

I-Imprimir mensualmente los registros de asistencias, verificar
las llegadas tardias. auscncias, 1a falta de marcacion de cntradas
v salidas, luego. pedir un dictamen de Asesoria Juridica para la
realizacion de los descuentos correspondientes de acuerdo al
reglamento interno y a la Ley de la Funcién Publica 1626/2000.
2. Confeccionar las planillas con las liquidaciones

correspondientes, una vez obtenido 2l dictamen de la Asesoria
Juridica. Luegc de su verificacion., elaborar una nota

solicitando ¢l pago de salarios a los servidores publicos |

permanentes y contratados al Secretario de Hacienda.

3. Recibir informe de los jefes de 4rcas sobre ¢l uso del. |

uniforme establecido por la Institucion,

4. Recibir v procesar las solicitudes de los comissomumunw.

para la correcta vy justa concesidn de vidticos correspondientes.
5. Controlar los permisos y faltas de servidores publicos.

6. Elaborar permisos por razones de maternidad v lactancia en
Ia forma establecida por el Codigo del Trabajo.

7. Controlar las vacaciones anuales remuneradas.

8. Elaborar memorando de traslado de personal de un sector a
otro.

9. Organizar v mantener actualizado el legajo del personal de la
Gobernacién, '

10, Verificar la asistencia del personal a través de su tarjeta de
marcacion o control magnético donde consta el horario de
entrada y salida del mismo.

11. Elaborar informes. cuadros y graficos estadisticos sobre ¢!
movimiento del personal. proveer la informacion a pedido del
solicitante.

12, Apoyar todas las actividades realizadas ¢ impulsadas por la -

Secretaria de Talento Humano u otro sector que lo solicite,

procesos’
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucién
PERFILES Y CARGOS Nro, 15/2020

Ub;cauon Orgamca

= Denominacion del area: Smetana i.'je Depo]‘tes

Funciones del: Secretario de Deportes i

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores ; Gobernador
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Objetivo del Area Funcional

Es generar y brindar a la comunidad oportunidades de
participacidn en procesos de iniciacion, formacidn y practica
del deporte, adelantar las actividades deportivas como
contribucién integral del individue para el mejoramiento de
la calidad de vida y valores de los habitantes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES E§PECfFICAS

1. Promover la cultura deportiva y la practica del deporte
en todas sus manifestaciones en el departamento.

2. Elaborar programas y proyectos deportivos, centrados en la
salud v la importancia del deporte en ella.

3. Crear oportunidades de participacién en actividades
deportivas en el Departamento

4. Estimular 2 las personas de todas las edades con el departe
y que sobresalgan por sus talentos, mediante tornegs y
reconocimientos especiales

5. Direccionar la creacién de espacios que faciliten la actividad
fisica, el deporte la recreacion como habito de salud

6. Fomentar las escuelas deportivas, formar técnica vy
profesionalmente al personal necesaric para mejorar 12
calidad técnica del deporte, la recreacién vy el
aprovechamiento del tiempao libre

7. Implementar y fomentar la educacidn fisica para Fomentar
las competencias deportivas multidisciplinarias en centros
educativos del departamento.

8. Potenciar las nuevas modalidades del deporte, coma rugby,
hdndbol, futbsal, taekwondo itf.

9. Promover las escuelas municipales de futhol

10. Apoyar a las ligas distritales de futbol y 3 la Federacion de
Futbol del Sexto Departamento.

11. Facilitar la participacion de los equipos deportivos
departamentales en eventos dentro vy fuera del
departamento. -

12. Representar en reunién para jos Juegos MNacionales
Escolares, con presencia de la Secretaria MNacional de
Deportes.

13. Iniciar 1z Gestién para la construccion de estadios vy
polideportivos. X

14, Las demdas que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de los procesos de la dependencia o que le sean
asignadas por la ley o autoridad

"ndi' % Dasiablas

ECNICO, PROFESIONAL O IDENEQ £
PARA LAS ARFAS DEPORTIVAS.

. EXPERIENCIA GENERAL EN
HINSTITUCIONES PUBLICAS  Y/O#
PRIVADAS EXPERIENCIA
SPECIFICA RELACIONADAS A LA
AREAS A REALIZAR :

Competencia Gerencial del Sector
Pubfico

‘i‘chmpetendas Foliticas; Liderazgo,
&Comumcaﬂon y Equilibrio Emocional
4Compete'1r;as Gerenciales; Planificacion
;_, Estratégica, Proactividad y autonomia y
i Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacisn de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competancias estratégicas

tencias Técni Espeacifi

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
REFERENTES A ADMINISTRACION
PUBLICA, RELACIONES HUMANAS,
DERECHO ADMINISTRATIVO, DEL
wDEPORTE
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
EVENTOS RELACIONADOS AL
PUESTO DE TRABAJO,

Nivel Minime requerido para
Para la seleccidn se requerira el
cumplimienta del 85% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje  estd  sujsto & las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucidp
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro, 15/2020

T Funciones del: Asistente de Secretaria

i+ Supervisor Inmediate: Secretario de Deportes
7 Areas bajo su responsabilidad: No cuentz
i Sustituciones:

* Denominacién del area: Secretaria de Deportes :

| Nivel Jerarquico sugerido: F — Nivel Administrativo y de apoyo

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
. Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

puesto

P TR ST

iC) EDUCACION: Técnico

Superior 0 Universitario.-
.D) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Publico

“‘relacionamiento interpersonal. e)
Capacidad de solucionar problemas.
-:¢) Flexibilidad para adaptarse a los
“‘cambios. f) Integridad v ética. g)
Orientado a obtener resultados.

piNpetencias |ecnICas 0 ESpecivica

ara  la  seleccidn  se  requerira el
Geumnplirniento del 70% de las
omgetencias solicitadas.

ste  porcentaje esta sujgto @ las
iexigencias del cargo y a las sugerencias
Comité de Seieccion de cads

Obietivo del Area Funcional

e Tendra por objetivo gestionar los  procesos
administrativos del area v cumplimicento de las reglas v
normas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

« Participar en reuniones conforme a la naturaleza de la
actividad.

* Prestar una atencién amable ¢ informada a los visitantes.

* Realizar la recepcidon v canalizacidn cfectiva de llamadas
telefonicas y correspondencia.

+ Redactar documentos, proformas de Resoluciones. memos.
notas v otras documentaciones conforme a las necesidades '
« Llevar actualizado los archivos de memos. notas v demas
documentaciones.

+ Realizar la carga de los documentos en el sistema informatico
(digitalizacion).

« Organizar eventos, Seminarios Vv réuniones segin
requerimiento.

= Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios par:.l.
el desarrollo de las mismas.

* Realizar llamadas relefonicas para la realizacton de
actividades propias del proyvecto.

= Elaborar actas de reuniones segiin la naturaleza de la misma.

= Apovar en ¢f seguimiento de las documentaciones pendicnies
de tramitacion. en las instituciones relacionadas al Provecto.

= Agendar reuniones conforme a las necesidades

. = Realizar todas aquellas rareas que resulten necesarias para su
cargo. L

» Contar con un registro ordenado v cronoldgice de las
consultas y solicitudes recepcionadas,

= Facilitar tramites,
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucidn
Nro. 15/2020

Gokier 1A e ST

Denominacién del area: Secretaria de Atencion a Personas con

Discapacidad
' Funciones del: Secretario

. Nivel Jerdrquico sugerido: D- Mandos Medios Superiores

| Supervisor Inmediato: Gobernador

B Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
- Sustituciones:
‘“Q Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
.. Permanente: Por decisidn del Gobernador, por Resolucidn i

Organ

R AR T TR e

Y WA o AR b A e L G |

" Perfil delpuesto

e T TN S v

L R T AL T

TECNICO, PROFESIONAL O IDENEO %
PARA LAS AREAS ESPECIFICAS. &

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
SPECIFICA RELACIONADAS A LAE
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacidn
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipe

Competencias Fticas; Vocaddn de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
REFERENTES A ADMINISTRACION
PURLICA, RELACIONES HUMANAS,
DERECHO ADMINISTRATIVO, DEL
DEPORTE _
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
VENTOS RELACIONADOS AL

PUESTO DE TRABAJO.

Parz la seleccidn se requerird el b
cumpiimiento  del 85% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a2  las.
exigencias del cargo y a las sugerencias
figel  Comité  de  Ssleccién  de  cads

Obietivo del Area Funcional

Fomentar una cultura de prevencion de la discapacidad y de’
respeto, equidad, integracién y desarrollo de las personas con
discapacidad, mediante una mayer infragstructura de sepvicios de
atencidon, rehabilitacidn, tratamiento, informacién y  atencién
médica especializada para las personas con discapacidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Promover una cultura de igualdad, de respeto a los derechos
humaneos y de cumplimiento de las normas, las leyes y los
reglamentos vigentes en la Replblica de Paraguay, en relacian
con las personas con discapacidad y sus familias.

Proponer las politicas sociales de las personas con discapacadaa y
sus familias, las acciones pertinentes y las normas técnicas vy
administrativas para su ejecucion, a fin de gue sean incluidas an
los planes de desarrollo de la Gobernacicn. :
Promover y faciiitar la incorporacién y ejecucidn de la politica de-
inclusion social de las personas con discapacidad y sus familias;
en el-ambito plblico y privade.

Planificar, elaborar, ejecutar y financiera, parcial o totalmente
programas Yy proyectos de prevencion, orientacion, atencion,
proteccion salvaguarda para las personas con discapacidad y sus
familias, orientadas a su inclusion social,

Representar a la Gobernacién, ante los organismos nacionales &
internacionales, en los asuntos relativos a su naturaleza.

Convocar a cualguier institucion plblica, auténoma, semiautonoma
o de caracter privado, para apoyar la ejecucion de politicas, planes’
y proyectos de inclusidbn social para las persenas de con,
discapacidad y sus familias.

Disefiar y actualizar los indices nacionales para la certificacion de
la capacidad, tomande como referencia los instrumentos técnicos
o juridicos nacionales, internacionales o extranjeros.

Valorar la ciscapacidad con base en los escalas nacionales, v
expedir en consecuencia la acreditacién cerrespondiente. g
Coordinar con las autoridades competentes lz aplicacion de
medidas que aseguren gue ias personas con discapacidad logren'
el acceso, el useo, Ia movilidad, la comprension de los espacios y la
oportunidad de incluirse funcionalimente dentro de sus entornos.
Gerencia los tramites para la expedicién del Cerificade de
Discapacidad ante la SENADIS !
Facilitar el {raslado .centros de atencién z las perscnas con
discapacidad de acuerdo a la naturaleza de los mismos

Propiciar iz firma de convenios que beneficien a las personas con
discapacidad ;
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MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucion
Nro. 15/2020

Den;minacién del area:
discapacidad
Funciones del: Asistente de Secretaria

| Supervisor Inmediato: Secretario
. Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Secretaria de Atencion a Personas con

Nivel Jerarquico sugerido: F — Nivel Administrativo y de apoyo

'- Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decisién del Gobernador, por Resolucion

T e o e e et e B

AT

Secretario de Atencién a
personas con discapacidad

del pﬁ

T

esto

L e

Superior o Universitario.- ¢
'F) EDUCACION: Bachiller
Concluido

'?f‘grel:-:cionamienm interpersonal. e}
= Capacidad de solucionar problemas.

Nivel Minimo reguerido para
ook

E.,Para la  seleccidn se reguerigd el
fzoumplimienta  del  70% de  las
ompatencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujgto @ las
exigencias de!l cargo y & las sugerencias |
el Comité de Seleccion de cada
nsitucitn

i A P i i i

Obietivo del_Area Funcional

e Tendrd por objetivo gestionar * los  procesos
administrativos del area v cumplimiento de las reglas v
normas. '

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

» Participar en reuniones conforme a la naturaleza de la
secretaria.

« Prestar una atencion amabie e informada a los visitantes.

» Realizar la recepcién y canalizacion efectiva de llamadas
telefonicas y correspondencia.

+ Redactar documentos. proformas de Resoluciones. memos:
notas vy otras documentaciones conforme a las necesidades.

« Llevar actualizado los archivos de memos, notas vy demads
documentaciones.

* Realizar la carea de los documentos en el sistema informatico
(digitalizacidn).

+  QOreanizar  eventos.
requerimiento.

= Preparar las sala de reuniones con los equipos necesarios para
¢l desarrolio de las mismas. ‘
¢ Realizar lamadas telefonicas para la realizacion de
actividades propias del provecto,

« Elaborar actas de reuniones segin la naturaleza de la misma.

« Apovar en el seguimiento de las documentaciones pendientes
de tramitacion. en las instituciones relacionadas al Provecto.

« Agendar reuniones conforme a las necesidades

.= Realizar todas aquellas tareas que resulten necesanas para su
cargo: _
« Contar con un registro ordenado v cronologico de las |
consultas v solicitudes recepcionadas.
« Faeilitar tramites.

seminarios v reuniones  segun
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