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RENDICION DE CUENTAS
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE RENDICION DE CUENTAS
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE RENDICION DE CUENTAS
OBIJETIVO DEL CARGO:

Preparar, controlar, ordenar y custodiar los legajos de la rendicion de cuentas de las
operaciones de ejecucién presupuestaria que debe remitir el Gobernador a la Junta
Departamental y al Ministerio de Hacienda dentro de los plazos previstos en la ley,
conformada por el balance de ingresos y egresos, el inventario de bienes
patrimoniales, segun lo dispuesto por la Carta Organica del Gobierno Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Preparar el informe anual con los legajos de rendiciones de cuentas
correspondiente al afio fiscal vencido, y elevar al Responsable del Dpto. de
Finanzas, a efectos de que el Ejecutivo Departamental dé cumplimiento al
articulo 44 de la Carga Organica del Gobierno Departamental. Esta rendicidn
comprendera el balance de ingresos y egresos y el inventario de los bienes
patrimoniales, incluido los respectivos comprobantes de inversion.

b)  Definir conjuntamente con el Responsable del Dpto. de Finanzas, los formularios,
planillas de comprobantes de pagos, tanto de obligaciones y pago a ser
utilizados, la manera de registrar fos mismos, y que estén conforme a lo
establecido en ias leyes administrativas y financieras de la Administracion
Central,

c)  Organizar los legajos de rendicion de cuentas con los comprobantes de ejecucidn
presupuestaria y su respaldo en documentos de inversion, que correspondan a
un mismo ordenador administrativo y a un solo girador, responsables,
respectivamente, de las operaciones realizadas como ordenadores y ejecutores.

d)  Controlar y verificar que los documentos que generan una obligacion de pago a
la Gobernacidn rednan los requisitos establecidos por ley, informar a su superior
inmediato de cualguier anormalidad observada en los mismaos.

e) Organizar el archivo de los documentos sujetos a rendicion de cuentas, a fin de
garantizar la proteccion y seguridad de los mismos, y que entrafian
responsabilidad conforme a la legislacién nacional.

f) Preparar informes requeridos por la Contraloria General de la HEPﬁhlicawﬁ‘;c
Auditoria Interna u otra instancia de control interna o externa. f%q-f‘ /
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g) Desempedar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempeiio del cargo

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente al Encargado del Dpto. de Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Pablicos de Oposicidn y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del rea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacian Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacidn complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Patrimonio, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Puablica.
- Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el area de Rendicidn de Cuentas

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Crdenade y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de convicclon, persuasivo y persistente en el logro 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 problemas que se presenteq‘. 1@ A t:,at:;q
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion, I *.f.-_%\
Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos. fin T
Fluidez verbal: Hequjer ersonas con ﬁeyil'da%: expresion y comprension. [
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Razonamiento numeérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez vy
exactitud.

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

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

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

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promover 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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I PRESUPUESTO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE PRESUPUESTO
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar las actividades relacionadas con la aplicacion de principios, politicas,
competencias, normas, disposiciones legales que rijan la materia y los procedimientos
que interactian en el proceso presupuestaric y brindar asistencia a las demas
instancias para la planificacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas
a) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerdo al marco legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en
cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas
sino enunciativas
b)  Estudiary elaborar los planes para la preparacion de los presupuestos anuales de
gastos e inversiones de la Institucién, en coordinacion con las distintas unidades
administrativas y técnicas.
¢)  Cargar los datos correspondientes a la distribucion del presupuesto aprobado en
los rubros correspondientes para la conformacion del Plan Financiero Anual.
d) Estudiar y elaborar los programas de Planes Financieros y Planes de Caja de la
Institucion.
e) Controlar el cumplimiento de la correcta imputacion de los rubros
Presupuestarios de acuerdo con las Normas vigentes
f)  Controlar y emitir informe de la ejecucion mensual del Presupuesto de la
Institucian, elevando a la Direccion de Finanzas, evidenciando oportunamente la
necesidad de modificaciones Presupuestarias pertinentes cuando
g)  Gestionar las modificaciones Presupuestarias necesarias
h)  Recibir los requerimientos y necesidades prioritarias, con los respectivos insumos
de las dependencias de la Institucion, para la elaboracion de Programas y
Proyectos de la Institucidn, de manera a incluirlos en el Presupuesto de la misma
o | Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para la continuidad de
W  los procesos de adquisicion de bienes y servicios en |a Unidad de Contratacion
j]; " Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas por su superior y los s
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RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Responsable del Dpto. de Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicidn y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del drea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Bachiller concluido. Estudiante de los ultimos afios de las Carreras de
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o, Ingenieria Comercial.

Formacién complementaria (deseable)

- Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas Publicas,
Presupuesto Publico, Gestion y Operacion Basica del Sistema Integrado de
Administracion de Recursos del Estado (SIARE), Disefio y Evaluacién de Proyectos,
Politicas de Gestion de Personas. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani
- Edad minima: 30 afios.

Experiencia
- Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector publico o privado.
- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la funcion pdblica, en puestos

donde ha desarrollado competencias para el cargo

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccién, persuasivo y persistente en el logro 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 problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilida/dre’ﬁ\v resion y comprension.
(—\\ L] j .
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Razonamiento numérico: Requiere realizar cdlculos matemdticos 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.

Atencion 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
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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NIVEL JERARQUICO; MEDIO -

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

RESPONSADLE ANTE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUDNORDINADOS: JEFES/AS DE  DIVISION DE  PATRIMONIO -
_SEIWICI_DS GENCRALES , SUMINISTRO, TRANSPORTE/COMBUSTIBLE

ORJETIVO DEL CARGO:

Dirlgir y supervisar las actividades que conclerne al patrimonlo Institucional, recepcién
de blenes y serviclos, adminlstracién de la flota de transporte y servicio de
mantenimiente y serviclos en peneral, para el cumplimiento de los objetivos
Instituclonales, de conformidad a disposiclones legales reglamentarias y normativas
legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funclones Especificas

a)  Planificar con la Secretarla de Administracién y Finanzas y las dreas bajo su
competencla, la ejecucldn de actividades y tareas relaclonadas a la
administracién de los materlales y bienes destinados a la Gobernacion, de
conformidad a las normativas legales vigentes

b} Coordinar la Implementaclén de mecanlsmos de control de calldad de las
adquisiclones de bienes y/o servicios, clasificacion, administracidn y custodia de
los bienes de la Gobernaclén, proceso de inventariado general.

¢) Coordinar la procesos de mantenimiento de Infraestructura de la Gobernacién y
serviclos de transporte,

d)  Verificar la sistematizacién de todos los hechos y actos economico-financleros
que afecten la situacién patrimonial de la Gobernacién, asi como también los
balances e infermes de gestion exigidos.

e)  Coordinar la presentacion de Informes de avance de las actividades realizadas en
cada drea dependiente del departamento de administracién,

f) Desempedar las demdas funciones que le sean asignadas por su superlor y los
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de la Institucidn, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempeiio del cargo

RELACION
- Elerce supervisién directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta

directamente con el Secretario de Administracion y Finanzas. % 2
o /5
Q:: (R
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- Sera nombrado por la méxima 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 uGltimos afios de las Carreras de
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial

Formacién complementaria (deseable)
- Profesional de las carreras de Administracion, Economia o afines.

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad y Finanzas
Plblicas, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General: 5 afios en el sector publico o privado.
- Experiencia Especifica: 4 afios en cargos de similares (instituciones del sector

publico o privado).

Caracteristicas esenciales de la personalidad

= Amable

- Ordenado y metadico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro 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 problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension.
Razonamiento numérico: 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: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar

percibido por el seﬁwm- o L ;
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Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempao.

Integracion 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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PATRIMONIOD
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE PATRIMONIO
RESPONSABLE ANTE: JIEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PATRIMONIO
OBIJETIVO DEL CARGO:

Clasificar y registrar los bienes patrimoniales de la gobernacién, asi como el archivo y
custodia de los titules y gestionar los demas documentos que acrediten la titularidad
de los bienes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas institucionales establecidas en
materia de incorporacion, baja, retiro, inventario y enajenacion de bienes
patrimoniales, conforme a las normativas establecidas por el Ministerio de
Hacienda

b}  Controlar, Registrar y Mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
inmuebles, equipos, maquinarias, rodados y otros bienes patrimoniales que se
encuentran a cargo de las distintas dependencias.

c)  Verificar, controlar y velar por el buen uso de los bienes patrimoniales, e
informar sobre el estado general de los mismos a su superior inmediato.

d) Recibir los bienes adquiridos por la Gobernacion, y verificar que cumplan los
requisitos especificos de la compra, caso contrario proceder a la devolucién, e
informar al jefe inmediato.

e) Efectuar el calculo de la depreciacion anual y revalio de los bienes patrimoniales
de la Gobernacion, preparar informe y elevar a su superior inmediato

f)  Registrar y controlar el movimiento interno de los bienes en servicio, asi como
los bienes retirados del activo fijo.

g)  Atender las consultas efectuadas por servidores publicos de otras unidades
administrativas sobre temas relacionados a trabajos propios de su sector.

h)  Recibir los titulos y demas documentos que acrediten la titularidad de los bienes
del patrimonio de la Gobernacidn, archivar y custodiar los mismos.

i) Asistir a las dependencias de la Gobernacion para la elaboracién de sus
inventarios u otras tareas relacionadas con el patrimonio.

j) Participar en la recepcion y distribucion de los bienes adquiridos por la
Gobernacion.

k]  Clasificar y codificar los bienes adquiridos o a ser dados de baja, conforme
procedimiento establecido en el manual de patrimonio elaborado por

Ministerio de Haciénda. "
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) Gestionar ante los organismos respectivos la titulacion de los inmuebles
pertenecientes a la Gobernacion.

m) Remitir al Departamento de Contabilidad los informes del movimiento mensual
de bienes a los efectos de su contabilizacién.

n) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, 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 Jefe del Dpto. de Administracion.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Piblicos de Oposicion y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del drea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

- Farmacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracién Publica, Patrimonio, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Piblica.

= Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el area de Patrimonio

Caracteristicas esenciales de la 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.
- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO
Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

(]
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Iniciativa: Requliere creatividad e iniclativa 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 expresién y comprension.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar cdlculos 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.

Atencion 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
promover grupos.

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

ELABORADO POR: EMS Group 5.A. / ,0{ . l ﬁl., L PAGINA 80
HANmoa LROT0h . nhrig odin -

VERIFICADO POR: Asesorla De—Gestidnl--
HEFE Gobernador

Coordinacién MECIP - Sacretarla General =
WD BOGURIONG, o macion XVI Oplo. Boquerdn

Scanned by CamScanner



VERSION: D01/13

MANUAL DE
APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | gesol. ns 52 /2018
GOBEANACION DEL XVI DEPARTAMENTO ? CAHGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERON oy /12/2.019

TRANSPORTE
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE TRANSPORTE
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE TRANSPORTE- CONDUCTORES/AS
OBJETIVO DEL CARGO:

Supervisar y coordinar la adecuada prestacidn de los servicios de transporte y velar por
el uso correcto y la conservacion de los vehiculos de la Gobernacion de Boqueron

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)
b)
c)

d}

e)

i)
j)
k)

Controlar la adecuada utilizacion de combustible y vehiculos pertenecientes a la
Gobernacion que estén bajo su responsabilidad.

Planificar y controlar la prestacion de servicios de transporte a las dependencias
de la Gobernacidn, conforme con la politica institucional y normas establecidas.
entregar los cupos de combustibles, para las distintas dependencias de la
Institucion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes

Gestionar informes sobre el diagndstico de las averias de los vehiculos o medios
de transportes pertenecientes al pargque automotor, para su respectiva
reparacion, baja, subasta, o perdida, robo, hurto etc.

Gestionar ante las instituciones correspondientes, la habilitacion y matricula y
RASP (Registro Automotor del Sector Piblico) de vehiculos pertenecientes a la
Gobernacion y tener al dia el pago de las patentes.

Mantener y controlar el inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos de
la Institucidn que estén bajo su responsabilidad

Gestionar la capacitacion de los/as conductores/as.

Administrar la provision de combustibles y lubricantes utilizados para el trabajo
administrativo, de campo y para el taller.

Registrar el movimiento de entrada y salida de combustibles y lubricantes.
Solicitar en tiempo y forma la provisién de los mismos.

Controlar el ordenamiento de los lubricantes en stock y registrar por cada
vehiculo y maquinaria, lo suministrado por dia.

Recibir los pedidos de provisién con la autorizacion del Encargado de Dpto. de
Administracion vy distribuir los combustibles conforme a prioridad y
disponibilidad.
Elaborar informes de consumo de combustible en base a los reportes semanalas
proporcionados por el proveedor

ELARORADO POR: EMS Group S.A.
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n)  Desempefiar las demds funciones que le 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 desempefio del cargo

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente al Jefe del Dpto. de Administracidn.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Pablicos de Oposicidn y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIOMNES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Patrimonio, etc. (Mo excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcion Publica.
- Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el area de Patrimonio

Caracteristicas esenciales de la 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.
- 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 presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a fa innovacion.

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprensidn.
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Razonamiento numérico: Requiere realizar cdlculos 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
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion 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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CONDUCTOR/A
DENOMINACION DEL CARGO: CONDUCTOR/A
RESPOMNSABLE ANTE: RESPOMNSABLE DE TRANSPORTE
SUBORDINADOS: N/A
OBJETIVO DEL CARGO:

Prestar correcta y oportunamente el servicio de transporte manteniendo el vehiculo
que se le asigne en perfecto estado de orden, presentacion y funcionamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado bajo su reponsabilidad e
informar a su superior inmediato en caso de fallas en el mismo, antes de cada
viaje.

b)  Verificar el llenado de la orden de trabajo para cada viaje y una vez cumplida
presentar a su superior inmediato, ocn un informe sobre su mision cumplida.

c) Informar a su superior inmediato mediante nota sobre irregularidades
detectadas, quejas recibidas, trabajos realizados, avances logrados, neeesidades
identificadas durante la misién.

d] Transladar a servidores/as publicas/os y/o bienes/viveres de la Gobernacién

e}  Adminitrar el cupo de combustible que le sea asignado para cada viaje.

f) Registrar y remitir todos los documentos, correspondercias y otros documentos
gue deben ser entregados a dependencias internas o remitidos a otras
instituciones

gl Translado y/ o retiro del vehiculo al taller autorizado para servicios de
mantenimiento y/o reparacion.

h)  Translado y/o retiro del vehiculo del lavadero autorizado.,

i) Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

RELACION
- Se reporta directamente con el/a Encargado/a de Transporte.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicidn y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basi
- Egresado de la Edubacion Media. /\ j
o 1 otiada Ramoa Us0To
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Formacién complementaria (deseable)
- Conocimlentos de mecanica automotriz

Requisitos
- Contar con Registro de Conducir al dia
- Idiomas: espariol y guarani

Experiencia
- Experiencia General: 4 afios de experiencia.
- Experiencia Especifica: 1 afio en la funcion publica,

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsabie

- Capacidad para manejar personal

- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios problemas que se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.
Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresién y expresion verbal.
Razonamiento numérico: Requiere realizar cdlculos 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.

Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracidén normal.
Capacidad de organizacidn: Requiere de personas con capacidad organizativa para
cumplir con sus actividades y realizar seguimiento.

Y/
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SUMINISTROS

NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE SUMINISTROS
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE SUMINISTROS
OBJETIVO DEL CARGO:

Recepcion, custodia y entrega de los materiales, insumos, (tiles y otros, a las distintas
oficinas, en cumplimiento a las normas legales vigentes

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los equipos, muebles y
otros bienes a su cargo.

b)  Proveer de materiales y utiles a las oficinas de la Gobernacidn para su normal
funcionamiento.

¢)  Organizar anualmente la planificacién y programacion de las necesidades
previsibles de insumos con las distintas dependencias de la institucién para la
elaboracion del PAC.

d) Mantener actualizado el inventario de los utiles de oficina y otros insumos
disponibles en stock.

e)  Organizar en deposito y entregar los pedidos de materiales, insumos y utiles a las
distintas oficinas e impresion de formularios diversos

f) Realizar mensualmente el asiento en fichas, el movimiento de entrada y salida de
materiales y utiles de Oficina

g) Solicitar la impresion de diversos formularios, en base a las necesidades y
pedidos de las distintas oficinas.

h) Desempefiar las demas funciones que le 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 area de desempefio del cargo

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Responsable del Dpto. de Administracion.

- SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
-"-._ Seran nombrados mediante concursos: Pdblicos de Oposicion y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESFEEIFICACIDN/EE’m (PERFIL).
fot N
77
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Formacion Basica
- Bachiller concluldo, Estudiante universitario,

Formacion complementaria (deseable)

- Profesional Universitario egresado de las Carreras de Administracion de
Empresas, Contabilidad, Economla, Ingenieria Comercial Conocimientos especificos
referentes a Contabilidad y Finanzas Publicas, Presupuesto  Publico,
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

Reguisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

- Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector publico o privado.

- Experiencia Especifica: 2 afos en cargos en la funcion publica, en puestos
donde ha desarrollado competencias para el cargo

Caracteristicas esenciales de |a personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro 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 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 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: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo

percibido por el sentido auditivo.
Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su

atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y

promover grupos. r
Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad nrgamzatwa »

para su trabajo y para delegar actividades W seguimiento y control.

ELABORADO POR: EMS Group 5.4 i / i
VERIFICADO POR: Asesoria De Gestior\0f) Marfa Lefi: oafsorio | p i PAGINA 87
! r, Mang Keding LE T

Coordinacldén MECIP - Secretarla Genaral =
i T : {
Gbberatid del manip Boguerdn abumadar

shoemacian i Upta Boguerdn

Scanned by CamScanner



_VIRSION: 001/19 ]
MANUAL DE APRORADO PO
ORGANIZACION, FUNCIONES | nesol ne 5% /2019
GOBIRNACION DEL XVI DEPARTAMENTD Y CARGOS PECIA DE APROBACION
DL BOQUERON Aa/12/2.019
SERVICIOS GENERALES
NIVEL lERﬁRQUICD: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE SERVICIOS GEMNERALES-
ENCARGADOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar los controles y las actividades para el mantenimiento de las Instalaciones de
los edificios, mobiiiarios y equipos, servicios de limpieza de la Gobernacidn a fin de que
las mismas estén en optimas condiciones de uso y funcionamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacion y/o
ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefénicas y del sistema de
aire acondicionado en las distintas dependenclas de la Gobernacian

b)  Preparar estimaciones detalladas de cantidades, costo de materiales y mano de
obra necesaria para las obras menores, mantenimientos y reparaciones de
conformidad con las especificaciones establecidas.

c)  Verificar la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos, materiales y utlles
de oficina en su sector de trabajo.

d) Realizar el servicio de aseo y limpleza de las distintas dependencias de la
Gobernacion.

e)  Fiscalizar el estado de limpieza y conservacion de las instalaclones, dependencias
y jardines de la Gobernacion y proponer medidas tendlentes al mejoramiento,
mantenimiento o reparacion en caso de necesidad.

f) Solicitar, evaluar y recomendar fa contratacion, promocién, remocidn, traslado,
amonestacion y/o desvinculacion del personal a su cargo.

g)  Entregar productos de limpieza al personal encargado para el cuidado y aseo de
la Institucion,

h) Realizar el servicio de aseo y limpieza de las distintas dependencias de la
Gobernacian.

i) Reparar las instalaciones eléctricas de las distintas dependencias o areas de la
Institucion.

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

k) Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y lgg." AN
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo cpn’ . & 1, R
la naturaiez'a, proposit pr&ncipal}argﬁé desempeiio del cargo [-.'-r R
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RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta

directamente al Encargado del Dpto. de Administracion.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicion y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en |a Funcion Publica.
- Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el area de Servicios Generales

Caracteristicas esenciales de la 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.

- 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 presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general: Requiere de |a 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. ‘o
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar tado lg 5.»-"“'“"»“

observado en todas sus partes. k N
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Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencidn concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencion 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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LIMPIEZA
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
DENOMINACION DEL CARGO: ENCARGADO/A DE LIMPIEZA
RESPONSABLE ANTE: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES
SUBORDINADOS: N/A

OBIETIVO DEL CARGO:

Contribuir con el desarrollo éptimo de los procesos de limpieza dentro de la
Gobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Realizar servicios de limpieza de la institucion tales como: limpieza de pisos,
paredes, de aberturas de madera, limpieza de muebles y enseres de oficina,
limpieza y desinferccion de bafos y techos.

b)  Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser llevadas a cabo con el personal de
la institucidn, representantes de otras entidades ya sean publicas o privadas
solicitadas por las demds dependencias institucionales.

c) Informar del estado de las puertas, cerraduras, muebles, alfombras, cortinas e
instalaciones que reguieran alguna reparaciom.

d) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de |a misidn de |a institucién, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y area de desempefio del cargo

RELACION
- Se reporta directamente con el/a Responsable de Servicios Generales.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
= Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicidn y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del drea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica
- Egresado/a de la Educacion basica.

Formacion complementaria (deseable)
- Conocimientos del mantenimiento y limpieza en general.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani
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