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FECHA DE APRDBACION:

Memoria auditiva: Requiere de personas con facilidad para memorizar lo percibido

por su sentido auditivo.

Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracién normal.
Capacidad de organizacion: Requiere de personas con capacidad organizativa para
cumplir con sus actividades y realizar seguimlento.
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NIVEL JERARQUICO: MEDIO - DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
RESPOMSABLE ANTE: SECRETARIA/O GENERAL
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PRODUCCION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
OBJETIVO DEL CARGO:

Elaborar los proyectos de documentos a ser suscriptos por el Gobernador/a y organizar
y llevar al dia, debidamente clasificada, la documentacién producida o recibida por la
Gobernacion, necesaria para comprobar antecedentes administrativos, servicios
prestados o controlados y sustentar las pruebas documentales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Recibir, registrar, ubicar, y custodiar los documentos y/o Expedientes de la
Gobernacion que pasan a integrar el archiva central de la Institucion,
previamente clasificados los documentos por materia y orden alfabético.

b) Proporcionar al Secretario General la informacién referente al personal de la
Gobernacion, expedir la certificacion requerida para la comprobacidn de los
servicios en actividad del personal en gestion de jubilacion.

c) Establecer sistemas para la recepcion y salidas de documentos del archivo
central; extrae y entrega la documentacion solicitada, registra la salida y destino
del mismo.

d)  Proponer medidas para la eliminacidn, restauracion, conservacion y preservacian
de los documentos en archivo, medidas contra la humedad, insectos y otros
riesgos.

e}  Presentar uninforme a la Secretaria General de las actividades realizadas.

f) Preparar los proyectos de notas, resoluciones, convenios, contratos, acuerdos,
etc., a ser suscriptos por elf/la Gobernador, elevandolos a consideracion del/la
Secretario/a General.

g) Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acwerdo con
la naturaleza, proposito principal y drea de desempefio del cargo

RELACION
- Se reporta directamente con el/a Secretario/a General,

NOMBRAMIENTO Y SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
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MANUAL DE

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la
misma dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Bachillerato concluido. Cursando los primeros afios de la carrera de Relaciones
Puablicas u otras afines al cargo.

FORMACION COMPLEMENTARIA (DESEABLE)

- Egresado/a universitario en carreras relacionadas al cargo

= Cursos de Relaciones Publicas, relaciones humanas, Atencidn al cliente,
Redaccion Propia, Informatica y otras afines.

- Buen manejo de herramientas informaéticas.

- Conocimiento general sobre las leyes vigentes.

REQUISITOS
- Idiomas: Espafiol, Guarani

EXPERIENCIA
- Minimo de 6 meses como asistente de alguna institucidn privada y/o publica.

CARACTERISTICAS ESENCIALES DE PERSONALIDAD

- Dinamico

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Tolerante con las opiniones distintas

- Actitud pacificadora, negociadora y diplomatica.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS QUE EXIGE EL CARGO
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios problemas que se

presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacidn.
Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresion y expresion verbal.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar calculos matematicos sencillos.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo

observado en todas sus partes.
Memoria auditiva: Requiere de personas con facilidad para memorizar lo percibido

por su sentido auditivo. m
Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion nurrnalﬂa_., ‘o "'&
Capacidad de organizacién: Requiere de personas con capacidad organizativa I AT \
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DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

NIVEL JERARQUICO: MEDIO - DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y
PROTOCOLD

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA GENERAL
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE CEREMONIAL ¥ PROTOCOLO
OBIETIVO DEL CARGO:

Planificar y coordinar las actividades organizadas por la Gobernacion y velar por el
cumplimiento de las reglas protocolares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Organizar y coordinar las ceremonias oficiales de la Gobernacién

b)  Proponer medidas protocolares y de relaciones publicas que conlleven a mejarar
la imagen de la institucion.

c) Recibir y atender a autoridades nacionales o departamentales, delegaciones,
comisiones vecinales que visitan la sede de la Gobernacion.

d) Acompanar al Gobernador a las diferentes ceremonias y encargarse del
protocolo en los actos oficiales.

e} Coordinar y ejecutar todas las actividades de seminarios, talleres, cursos,
platicas, conferencias de prensa que la Gobernacion necesite desarroliar, tanto
dentro como fuera de las instalaciones.

f) Realizar los tramites administrativos necesarios para la autorizacion, uso y
arreglo de los salones habilitados para conferencias, talleres, seminarios y
festejos dentro de la Gobernacion.

g) Realizar los tramites administrativos para solicitar la contratacidn y adquisicién
de alimentos y otros suministros necesarios para la realizacion de los eventos de
la Gobernacion.

h)  Preparar y solicitar las adquisiciones de bienes y servicios a ser utilizados en los
actos protocolares de la Gobernacién.

i) solicitar, evaluar y recomendar la contratacion, promacion, remocién, traslado,
amonestacion y/o desvinculacion del personal a su cargo.

i) Realizar la evaluacion de desempefio y las necesidades de capacitacion del
personal a su cargo.

k)  Supervisar y controlar en su drea el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes de la institucion.
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- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente al Secretario General.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Serd nombrado por la maxima autoridad, estd dentro de la categoria de cargo

de confianza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la
misma dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Bachiller concluido. Estudiante de los Gltimos afios de la carrera de
Administracion, Derecho, u otras afines.

Formacidn complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
relaciones humanas, oratoria, manejo de archivos, manejo de las normas legales de las
leyes que hacen a la funcién publica y administrativa y sus modificaciones.

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Deseable 1 afio en la funcién piblica
- Admisible 6 meses de experiencia como asistente

Caracteristicas esenciales de |la personalidad

- Amable

- Ordenado y metédico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el iogro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios problemas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién.
Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas medianamente
complejos. LETRA ;:,-r-.-:_ﬁ
Fluidez verbal: Requiere de personas con facllidad e expresion y comprensidn. P ol
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapldez Y. S
exactitud, i at
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Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
cbservado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atendon concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
pPromover grupos.

Capacidad de organizacidn: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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DIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo
1. Director/a de Gestion y Desarrollo de las Personas
2. Jefe/a del Departamento de Gestion Documental y Archivo de las Personas
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DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS
PERSONAS

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LAS PERSONAS

OBJETIVO DEL CARGO:
Planificar, organizar, administrar y controlar la gestion DE PERSONAS, propiclando una
cultura de alto desempefio, acorde a la Misién v Vision de la Gobernacidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

d)

e)

', cada caso. pAS ﬁﬂf0¢.
. Aplicar las sanciones gue resulten de f{as investigaciones o sumaﬁgs oL
1 o 1-1:'.'_""
|

Brindar orientacion a las diversas dependencias de la Gobernacion, respecto de
las politicas, programas, normas y procedimientos relacionados con la
administracion de los Talentos Humanos, tendientes a lograr un adecuado
sistema de vinculacion, desarrollo y término de la relacion de trabajo

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

Asesorar a las demas unidades administrativas en la implementacién y ejecucion
de las politicas de gestion de personas, administrando eficientemente los
procesos de Gestion de Personas, para facilitar la integracion de las personas en
la Institucidn y acorde a los lineamlentaos y cultura de la Gobernacidn.

Actuar como nexo institucional entre |a Secretaria de la Funcién Puablica, como
organismo central normativo para la funcion publica y desarrollo institucional de
las Entidades Estatales,

Supervisar la organizacion y actualizacion de los legajos del personal de la
Gobernacion, contando con informacion estadistica actualizada del personai.
Supervisar, coordinar y dar seguimiento al proceso de concurso de méritos y/o
oposicion, aplicando las disposiciones sobre la materia.

Gestionar la suscripcion de los contratos de prestacion de servicios del personal.
Solicitar la elaboracion de informes, cuadros y grificos estadisticos sobre el
movimiento del personal, analizar y recomendar las acciones necesarias para

administrativos, conforme a las reglamentaciones vigentes. llew
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il Supervisar el relevamiento de datos sobre las necesidades del personal, y
programar en base a ello, cursos, talleres, charlas de capacitacion para los
mismaos.

k]  Disefiar en los primeros tres meses del afio en forma conjunta con los diferentes
Jefes y Secretarias, un plan de capacitacion segun las necesidades de cada drea

1) Realizar la evaluacion del desempeiio de los servidores publicos a través de
los/as Secretarios/lefes/asde las diferentes Secretarias de la Institucion. Los
resultados de las evaluaciones finales son entregados al Gobernador para que
tenga un panorama del desemperio y de la produccian.

m) Atender y canalizar las inquietudes presentadas por los servidores publicos y
gremios en lo relativo al drea de referencia.

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

o) Verificar y aprobar la planilla para la liquidacién 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.

p) Supervisar y controlar en su area el cumplimiento de las normas vy
procedimientos vigentes de la institucion.

q) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta

directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Sera nombrado por la mixima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, lo/a reemplazara el/a Jefa/a de Departamento del

area, previa autorizacion del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica
- Profesional universitario de las carreras de Psicologia, Administracion,

Abogacia, o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)
- Formacidn universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,

Administracién Publica, Administracion de RRHH, Gestion del Talento Humano, etc.
(Mo excluyente). {,-fg.ti Acy %)

- Buen manejo de sistemas informaticos. j" O .
ll'b -l:-_"| ‘

&
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Experiencia

Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Publica.

- Experiencia especifica de 2 (dos) afios, en el area de Talentos Humanos o Cargos
similares.

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PS/QUICAS DEL CARGOD

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniclativa para resolver problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacian.

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprensién.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar cdlculos matemdticos con rapidez ¥
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibldo por el sentido auditiva.

Atencidn concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promaover grupos.

Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LAS PERSONAS

NIVEL JERARQUICO: MEDIO -DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LAS PERSONAS

RESPONSABLE ANTE: DIRECTOR/A DE  GESTION  DEL
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

SUBORDINADOS: ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO DE LAS PERSONAS

OBJETIVO DEL CARGD:
Realizar los procesos tendientes a la incorporacién del personal, mantenimiento de los
legajos correspondientes asi como la liquidacién de los haberes correspondientes, en
el marco legal vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Recibir las requisiciones de las diferentes dreas y analizar conjuntamente con la
Secretaria de Talento Humano la pertinencia del requerimiento realizado y
posterior aprobacion del mismo e iniciar el proceso.

b) Identificar e implementar los procedimientos correspondientes a la
incorporacién de personas segun los procedimientos de seleccion vigentes,
disefio y publicacién del llamado a concurso de oposicién, recepcion de las
postulaciones y organizacion de entrevistas.

c) Elaborar los contratos del personal contratado de la Gobernacion de Bogquerdn
conforme a las resoluciones emanadas de la MAI, acorde a los formatos vy
normativas vigentes.

d)  Archivar y mantener actualizado el legajo del personal

e) Efectuar la induccion del nuevo empleado/a con base a la sipuiente matriz de
induccion: Explicacion del Reglamento interno de trabajo, explicacion del cargo y
sus funciones, explicacion de los sistemas de gestidn, y algunas medidas basicas
de seguridad.

f Recibir y verificar la documentacién requerida legalmente para el pago de
salarios, bonificaciones, remuneraciones complementarias y subsidios
establecidos.

g) Elaborar las planillas de liquidacion de haberes, remuneraciones
complementarias, beneficios y descuentos.

_h)  Elaborar los informes sobre némina de funcionario/as a ser publicados en la we{q-;:-'ij_‘ﬁ -::F:If;‘-;;
institucional en cumplimiento a la Ley 5.189 y 5.282. ,I-f;;:‘ Ala::
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i) Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de |a institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempefio del cargo

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a Su cargo y se reporta
directamente al Director de talento humano.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO [ TEMPORAL)

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la
misma dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Bachiller concluido. Estudiante de los Glitimos afios de las carreras de Psicologia,
Administracion, Abogacia, o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Administracion de RRHH, Gestion del Talento Humano, etc.
(No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitas
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Pablica.
- Experiencia especifica de 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas esenciales de |a personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable

= Capacidad para manejar personal

= Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

B Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO
Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para-resolver problemas que se presen

en el desarrollo des nciones. Actituﬂty n7ble'a la innovacion.
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Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facllidad e expresidn y comprensién.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez vy
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Reguiere de personas con agilidad y facilidad para memarizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promaover grupos.

Capacidad de organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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ASESORIA JURIDICA
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: ASESOR/A JU RiDICO/A
RESPOMNSABLE ANTE: EL GOBERNADOR
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO DEL CARGO:

Asesorar sobre todos los aspectos legales y juridicos de la Gobernacidn, en
cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos u otros instrumentos juridicos
vigentes y concordantes, ejerciendo la representacién y patrocinio institucional ante
los Tribunales Judiciales y organismos jurisdiccionales administrativos de la Republica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas
a)  Asesorar legal y juridicamente a la MAl y a las demas autoridades institucionales

en todos los asuntos institucionales que sean sometidos a su consideracion.
b)  Ejercer la representacion de la Gobernacion de Boquerdn en los casos solicitados
por el/a Gobernador/a en los tramites administrativos y judiciales promovidos
por o en contra de la institucion, o en cualquier caso en gue se encuentren
comprometidos los intereses de la misma, dentro de los limites establecidos en
los poderes o autorizaciones emitidas por la MA.
Emitir dictamenes, pareceres e informes juridicos en las cuestiones juridicas gue
le sean requeridas por el/a Gobernador/a u otra dependencia institucional.
d) Asesorar juridicamente en la redaccion de acuerdos municipales,
departamentales, nacionales e internacionates, sobre proyectos de Leyes,
Decretos, Resoluciones y Ordenanzas sometidos a su consideracion y expedirse

sobre los alcances juridicos de los mismos.
e) Compilar y mantener actualizadas las normas vigentes de cardcter

departamental, nacional e internacional.

f Asesorar juridicamente en Tratados, Convenios y otros Instrumentos de

negociacién en donde intervenga el Gobierno Departamental.

Asesorar juridicamente en la elaboracién y firma de contratos en que el

Gobierno Departamental sea parte.

h) Participar en los procesos de elaboracion yf/o andlisis de resoluciones,
reglamentos y otros documentos necesarios para la marcha institucional en
cuanto al cumplimiento de sus fines y objetivos, cuando le sean requeridos.

i) Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios a favor de la
Gobernacién, mediante el control y verificacion de la documentacién requeridaZaNAC/rg
en las diferentes modalidades de dichas adquisiciones, cuando le se % +

c)

g

requeridos. 10 &L
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il Recomendar a la MAI la instruccidn de los sumarios administrativos al personal
permanente de conformidad a la Ley de la Funcién Publica y sus reglamentos, y
el procedimiento interno reglamentario para la investigacion y resolucion de
denuncias que afectan al persoral contratado de la institucion.

k)  Mantener actualizados los tramites de los procesos judiciales en los que la
Gobernacion de Boguerdn es parte actora o demandada.

1) Elevar informes a solicitud de la MAI sobre cuestiones especificas relacionadas a
sus actividades a consideracion de la misma.

m) Desempediar las demas funciones que fe sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desemperio del cargo.

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo si las hubiere y se
reporta directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, lo/a reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccidn Superior, previa autarizacién del/a Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacién Basica
- Profesional universitario. Abogado/a

Formacion complementaria (deseable)
- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, administracion financiera del Estado, actualizaciones sobre
temas juridicos — administrativos, presupuesto publico y otras afines.

- Solidos conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la
administracion publica, como ser: Ley 1.626/00, “De la Funcidn Publica”; sus
modificaciones y reglamentaciones, Ley 1.535/99 “De Administracién Financiera del
Estado” sus modificaciones y reglamentaciones, Ley 2.051/03 "De Contrataciones
Publicas” sus modificaciones y reglamentaciones, Ley N° 5.098 “De Responsabilidad
Fiscal” sus modificaciones y reglamentaciones, Ley N® 3.884 "Que establece la
distribucion y depdsito de parte de los denominados Royalties y Compensacién por
Territorio Inundado a los Gobiernos Departamentales vy Municipales”, sus
modificaciones y reglamentaciones, Ley N* 4.758/12 "Que crea el Fondo Nacional de
Inversion Publica y Desarrollo (FONACIDE) y el Fondo para la Excelencia de la
Educacién y la Investigacion, sus modificaciones y reglamentaciones, El Codigo Laboral,
sus modificaciones y reglamentaciones, demas leyes inherentes al cargo, etc.
- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos f\
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- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

- Experiencia General de 3 (tres) afos en la Funcidn Pablica en el drea juridica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el area juridica.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metadico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presidn.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprension.
Razonamiento numérico: Requiere realizar cadlculos matematicos con rapidez y
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.

— )
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AUDITORIA INTERNA
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA.
RESPONSABLE ANTE: EL GOBERNADOR
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejercer un control deliberado de los actos administrativos de la Gobernacion de
Boquerdn, mediante auditorias tanto financieras como operativas, de conformidad con
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA) y el derecho vigente en la
materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Evaluar el Sistema de Control Interno (SCI) de la Gobernacion de Boqueron,
incluyendo el grado de operatividad y eficacia de los sistemas de administracion
e informacién gerencial y proponer a la MAI las recomendaciones que sean
pertinentes.

b)  Actuar como NEXO INSTITUCIONAL ante las instancias de control externo como
la Contraloria General de la Repdblica (CGR), la Auditoria General del Poder
Ejecutivo (AGPE), Auditores Externos Independientes.

a) Elaborar los informes de auditoria conforme al Manual de Auditoria
Gubernamental (MAGU).

b)  Elaborar el Plan Anual de Trabajo y elevar a consideracion de la MAL

c) Elaborar informes de Auditoria que contengan comentarios, conclusiones, y
recomendaciones y, realizar el correspondiente seguimiento a los Planes de
Mejora.

d)  Ejecutar la Auditoria a los Estados Financieros yfo especiales, aplicando pruebas

y demas procedimientos de Auditoria que sean apropiadas en cada

cirscuntancias para cumplir con los objetivos de la Auditoria, y que los recursos

sean aplicados con eficiencia, eficacia y economicidad.

Opinar si la informacion contenida en los balances, estados contables o informes

financieros de la Institucion concuerdan con los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados.

f) Controlar el cumplimiento y ejecucion correcta del presupuesto y el Plan Anual
de Contrtaciones (PAC) en las adguisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a

su Plan de trabajo. £,

e)

; 4o Ly
g)  Verificar las documentacions gue respaldan las Rendiciones de Cuentas de:;[a_, T 1-‘
Caja Chica Institucional, de conformidad a las reglamentaciones vigentes. _l'F’ r - \
\ = . ! P
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h)  Realizar actividades de control contable-financiero que garanticen salvaguardar
los recursos de la Institucion contra fraudes, malversaciones, errores y en la
obtencion de la informacién financlera confiable, razonable y actualizada.

i) Controlar los documentos relaclonados con solicitudes de compras, notas de
remision, facturas, recepciones de bienes y servicios y expedientes de
operaciones del manejo de fondos, presupuesto, créditos y blenes conforme con
las respectivas normas legales.

1) Verificar las planillas de calculos de las remuneraciones al personal contratado,
permanente y comisionado a la institucion, acorde a su Plan de auditoria.

k) Verificar que los horarios de entrada y salida del funcionariado estén siendo
consignados y que los registros estén debldamente custodiados, acorde a su Plan
de auditoria.

I} Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempefio del cargo

RELACION

- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, lofa reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccion Superior, previa autorizacion del/a Gobernadar/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Profesional universitario de las carreras de Administracién, Derecho, o carreras
afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarlos sobre,
Administracién Publica, Planificacion, etc. (No excluyente).

. Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Pablica.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afios en cargos similares

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amahle’\
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- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Reguiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension.
Razonamiento numérico: requiere realizar calculos matematicos con rapidez ¥y
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memaorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promaover grupos.

Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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DIRECCION DE DISEND Y FISCALIZACION DE OBRAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A DE DISENO Y FISCALIZACION DE

OBRAS

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE DISENO Y FISCALIZACION DE OBRAS
OBIJETIVO DEL CARGO:

Disefiar y brindar el soporte técnico para el funcionamiento del area, la correcta
ejecucion de las obras encaradas por el Ejecutivo Departamental, implementacion de
soluciones técnicas correctivas. Realizar fiscalizacion de obras por mediciones, control

de material in situ y tomas fotografica
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas
a)  Relevar datos para disefar los futuros y disefiar los proyectos de infraestura,

b) Revisar y conocer los documentos técnicos del proyecto, detectar
oportunamente errores y/u omisiones de los disefiadores asi como imprevisiones
técnicas que requieran de acciones correctivas inmediatas.

¢)  Sugerir durante el proceso constructivo la adopcion de las medidas correctivas
y/o soluciones técnicas que estime necesarias en el disefio y construccion de las
obras inclusive aguellas referidas a métodos constructivos.

d) Resolver las dudas que surgieran en la interpretacion de los planos,
especificaciones, detalles constructivos y sobre cualquier asunto técnico relativo

al proyecto.
e) Coordinar con los contratistas las actividades mas importantes del proceso

constructivo.
f) Revisar y actualizar los programas y cronogramas de trabajo presentados por los

contratistas.

g) Evaluar periédicamente el grado de cumplimiento de los programas de trabajo.

h)  Cuantificar las demoras en la ejecucion de los trabajos y proponer al contratante
las multas sl fuere el caso.

i) Verlificar la implementacion en el tesreno de todas las referencias necesarias
para la correcta ejecucion de las obras.

] Revisar las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista y
sugerir las modificaciones que estime pertinentes, de ser el caso.

k) Inspeccionar depdsitos y talleres de los contratistas, a fin de verificar que se
mantengan las existenclas de materiales, equipos, maquinarias y herramientas
compatibles con las necesidades de las obras.

) Verificar el cumplimiento por parte del contratista de los requisitos minimos

higiene y segur‘rdad\ ) Ll
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m)

n)

o)
p)
q)

r)

bb)

cc)

dd)

Disponer que el contratista proceda a demoler o corregir los defectos
observados y conceder un plazo pertinente para su realizacion.

Registrar en el Libro de Obra las instrucciones, observaciones o comentarios que
a su criterio deban ser considerados por los contratistas para el mejor desarrollo
de la abra.

Reglstrar en los planos de construccidn todos los cambios introducidos durante
la construccion para obtener los planos y planillas finales de |a obra ejecutada.
Emitir oportunamente las drdenes de camblio que sean necesarias para la buena
ejecucion de los trabajos, asentando siempre en el Libro de Obra.

Medir, verificar y certificar las cantidades de obras ejecutadas y con ellas
elaborar la correspondiente planilla contratada o ejecutiva.

Participar en las recepciones de obra informando sobre fa cantidad y calidad de
los trabajos.

Comprobar que los contratistas posean todos los disefios, especificaciones
técnicas, patentes, licencias y demas documentos contractuales necesarios para
ejecutar las obras.

Establecer los programas de pruebas y ensayos sistemdticos de manera a
asegurar |a calidad de la obra y sus instalaciones.

Supervisar las pruebas y ensayos sistematicos ejecutados.

Verificar, aprobar y registrar los procedimientos técnicos a ser utilizados por los
contratistas.

Conocer y anticipar al contratista proporcionando muestras y/u otros métodos,
los materlales especificados.

Examinar y aprobar los materiales a ser empleados.

Calificar al personal técnico de los contratistas y recomendar el reemplazo del
personal que no satisfaga los requerimientos necesarios.

Informar sistematicamente al Gobernador sobre el avance de las obras y los
problemas surgidos en la ejecucion del proyecto.

Expedir Certificado de Avance de Obra por etapas contempladas que se vayan
culminando.

Expedir Recepcion Provisoria o Definitiva de Obra una vez que todas las etapas
contempladas hayan culminado y/o asi como todos los detalles y terminaciones
ultimas estén concluidas en su totalidad o en etapa de culminacion.

Realizar un minimo de reuniones semanales en la obra, con los contratistas de
obra y eventualmente con componentes de |la Comision de las ACE y Directores.
En estas reuniones se labraran actas que seran firmadas por todos los presentes.
Colaborar con la Secretaria de Obras Publicas en la elaboracién de la
documentacion técnica (planos, especificaciones técnicas, etc.), necesarias para
dar soluciones oportunas a los inconvenientes que se puedan presentar en el
transcurso de la ejecucion de la obray o en el término de |a misma.

Colaborar en la preparacion y suscribir las actas de recepcion provisoria y
definitiva de los diferentes contratos de obras e instalaciones.
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