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gg) Asistir a la Secretaria de Obras Publicas sobre vias de arreglo con relacion a
variaciones de costo no contempladas en los contratos fiscalizados.

hh) Actualizar el Plan General de Ejecucion del Proyecto, en la medida del avance de
las obras y efectuar las recomendaciones pertinentes al Gobernador.

i)  Controlar y certificar el correcto funcionamiento de los equipos e instalaciones
convencionales y especiales (instalaciones eléctricas, hidraulicas, cloacales,
prevencion contra incendios y otros)

iiy Desempefiar las demas funciones que le seam 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 s€ 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 Conduccién Superior, previa autorizacion del/a Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Basica
- Profesional universitario de las carreras de Arquitectura, Ingenieria o carreras

afines.

Formacién complementaria (deseable)
5 formacidn universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,

Administracion Publica, Fiscalizacién de Obras, etc. (No excluyente).
- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcion Publica.
. Experiencia especifica de 2 (dos) afios, en el drea de Fiscal de Obras o cargos

similares.

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metadico

- Prudente, objetivo y responsabie

- Capa:idaﬂaﬂqejar personal ﬂ i
g g ) ; :
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- 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 Innovacién.

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 memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencién 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 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 PLANIFICACION MONITOREO Y EVALUACION.

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A DE PLANIFICACION MONITOREO Y
EVALUACION

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PLANIFICACION MONITORED Y
EVALUACION

OBIETIVO DEL CARGO:

Elaborar, en coordinacion con las distintas instancias institucionales, monitorear y
evaluar los planes, programas y proyectos implementados, para determinar de manera
oportuna las acciones tendientes a mejorar los procesos vinculados al logro de los

objetivos misionales de la Gobernacidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)
b)

c)

d)

f)

g
h)
i)
i)

k)

Coordinar |a elaboracion del Plan de Desarrollo Departamental.

Coordinar y orientar la Planificacion Operativa Anual (POA) junto con las demas
dependencias institucionales en torno a la planificacién realizada en el Plan de
Desarrollo Departamental (PDD).

Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion de las actividades previstas
en el POA y PDD.

Evaluar el avance del cumplimiento de los planes operativos, de acuerdo con los
indicadores e indices de gestion institucionales definidos, asi como de los
diversos proyectos ejecutados por la institucion.

Elevar los informes de monitoreo y evaluacion a la Maxima Autoridad,

Participar junto con la Secretaria de Administracion y Finanzas de los procesos de
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, la utilizacion del Sistema de
Planificacion por Resultados (SPR) para la elaboracién y gestion del Plan
Operativo Institucional (POI) y Plan de Accidn Institucional y la carga referente al
POl en el SPR, en concordancia a las reglamentaciones vigentes.

Elaborar en forma conjunta con la Secretaria de Administracion y Finanzas el
informe semestral, el Balance Anual de Gestidn Publica (BAGP) y el informe o
Memoria Anual.

Coordinar las acciones de planificacion con la Secretarla Técnica de Planificacion.
Remitir en tiempo y forma los datos e informes, solicitados por la MAIL
instituciones o grupos de interés,

Verificar y constatar la consistencia de la informacion proveida a instancias
externas a la institucion incluyendo paginas web, informativos In5titucionales,‘-5‘;’_f_:l'

0

redes sociales, etc. oy

I - e
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1} Captar y generar informacion estratégica del medio y poner a disposicion de las
dependencias para la mejora continua de la institucion,

m) Desempeifiar las demds 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 drea de desempefio del cargo

RELACION

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

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

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Profesional universitario de la carrera de Economia, Administracion o carreras
afines.

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcion Publica.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afios en 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 PSIQUICAS DEL CARGO
Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

N

ELABORADO POR: EMS Group 5.4, s
VERIFICADD POR: Asesoris dn E Faris
Coardinacldn MECIP - Secretaria General :

i __.-._-. R R v
Gobernacidn (8 %I Defiartz ' Gobernador :
| Gobermacitn XV1 0pta. BORUEE

Scanned by CamScanner



VERSION: 001/19

MANUAL DE APROBADOC POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | pesol. ne =38 /2018
GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO ¥ CARGOS FECHA DE APRDBACION:

DE BOQUERDN

|20 f12/2.019

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 expresion y comprensién.
Razonamiento numérico: requiere realizar cilculos 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 vy 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.

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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SECRETARIA PRIVADA
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A PRIVADA
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: NO APLICA

OBIETIVO DEL CARGO:

Brindar asistencia al Gobernador/a en todo lo relacionado a audiencias, entrevistas y
tramites logisticos, aplicando la diligencia, eficiencia, privacidad y confidenclalidad que
corresponda a cada caso.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Organizar las audiencias y la agenda del/a Gobernador/a.

b}  Mantener actualizado y ordenado el archivo personal del/a Gobernador/a y las
documentaciones de su interés.

c}  Atender las comunicaciones telefdnicas

d) Uevar un registro de los mensajes remitidos y recibidos, conforme a las
necesidades.

e) Verificar las solicitudes de reuniones y/o audiencias y convocatorias realizadas
por el/a Gobernador/a, colaborar en la organizacion segun requerimiento.

f)  Brindar atencion respetuosa y eficiente a las personas que concurren a la
instancia a su cargo o se comunican con la misma telefénicamente o por via
correo electronico institucional.

g) Realizar seguimiento a solicitudes indicadas por el/a Gobernador/a.

h)  Asistir a las reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones entre otras, segin
requerimiento.

i) Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y |os
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, proposito principal y drea de desempeiio del cargo

RELACION
- Se reporta directamente con el Gobernador.

NOMBRAMIENTO Y SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Serd nombrado por la maxima autoridad, estd dentro de la categoria de cargo,——=——._

B L =t P
de confianza, y en caso de ausencia, lo/a reemplazara otro/a persona del mismo nw:_h e
previa autorizacion del Gobernador. 7o T,
APy
v gt
Al -y

ESPECIFICACIONES EEL_EAEGD (PERFIL).
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Formacion Basica
- Bachillerato concluido. Cursando los primeros afios de la educacién a nivel
terciario.

FORMACION COMPLEMENTARIA (DESEABLE)

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

- Buen manejo de herramientas informaticas.

- Conocimiento general sobre las leyes vigentes.

REQUISITOS
- Idiomas: Espafiol, Guarani

EXPERIENCIA
= General de 2 afios como asistente de alguna institucion privada y/o publica
- Especifica de 6 meses en cargos similares.

CARACTERISTICAS ESENCIALES DE PERSONALIDAD

- Dinamico

- Amable

- Ordenado y metddico

- 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 gque se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la inrovacion.
Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresion y expresion verbal.
Razonamiento numérico: 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.

Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion normal.
Capacidad de organizacién: Requiere de personas con capacidad organizativa para
cumplir con sus actividades y realizar seguimiento.

f-’—\ Abe M. ;
9
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Estructura jerdarquica de las dreas de trabajo
1. Secretaria/o de Administracion y Finanzas
2. Jefe/a del Departamento de Finanzas
a. lefe/a de Division de Presupuesto
b. Jefe/a de Divisién de Contabilidad
c. Jefe/a de Division de Tesoreria
d. lefe/a de Division de Rendicién de Cuentas
3. lefe/a del Departamento de Administracién
a. Jefe/a de Division de Patrimonio
b. Jefe/a de Division de Servicios Generales
i. Encargado/a de Mantenimiento y Limpieza
c. lefe/a de Divisién de Suministros
d. lefe/a de Division de Transporte
i. Conductor/a
4. lefe/a del Departamento de Informatica
5. Jefe/a de la Unidad Operativa de Contrataciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE FINANZAS (PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD, TESORERIA, RENDICION DE CUENTAS), DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION  (PATRIMONIO,  SERVICIOS GENERALES, SUMINISTRO Y
TRANSPORTE), DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, DEPARTAMENTO DE UOC

OBJETIVO DEL CARGO:

Administrar los recursos financieros y materiales a los efectos de contribuir a la
eficiencia de operacion y al cumplimiento de los objetivos, de los planes, programas y
funciones institucionales, dentro de un marco de transparencia, raclonalizacién y
simplificacién administrativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b}
c)

d)

E)

h)

Supervisar al Dpto. Financero la administracion de los fondos recibidos,
supervisar el cumplimiento de fa ejecucidn en base al Plan Financiero y al Plan de
Caja, las transferencias recibidas, aprobar los pagos de las obligaciones vy, la
rendicion de cuentas en tiempo y forma.
Planificar, programar y ejecutar correctamente el presupuesto de la
Gobernacion.
Supervisar la elaboracion, modificacién, ampliacion y reprogramaciones
presupuestarias durante el afio fiscal.
Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados en
el presupuesto general y controlar su utilizacién de acuerdo a las normas que
regulan la ejecucidn de los programas y demas partidas presupuestarias.
Suscribir cheques para pago a proveedores como Ordenador/a de Gastos
delegado/a o como Habilitado Pagador,
Suscribir los balances y aprobar los informes de gestion para el Ministerio de
Hacienda.
Solicitar a las distintas dependencias de la Gobernacién, la elaboracidn del POl en
coordinacidn con la Direccion de Planficacion, Monitoreo y Evaluacion y la
presentacion en tiempo y forma de todos los informes referentes al tema.
Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracidon del Plan Anual de
Adquisiciones y los proceso de contrataciones de servicios y adquisicion de
bienes con cargo al presupuesto institucional, conforme a las diSpusI:mnes
vigentes. _#‘;i:,
Supervisar el analisis a los estados contables de la institucion y remmenﬁiij'
ajustes y/o modificaciones de acuerd/na las nnrmatwas aplicables. \
\
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i) Coordinar con las dependenclas a su cargo el desarrollo de las funciones
encomendadas, programas, proyectos y actividades, implementando los planes
operativos de corto y mediano plazo, necesarios para el logro de los objetivos
estratégicos establecidos por la Secretaria.

k)]  Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la ejecucién eficiente
de la politica de administracion de recursos econdmicos y financieros, emanadas
de la Gobernacion,

1) Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucian, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempeidio 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, lo/a reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccién Superior o Jefe/a del area, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Bdsica

- Profesional universitario de las carreras de Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Comercial.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
costos, presupuestos, proyectos, reglamentaclones jurldicas actuales.

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General: 5 afios en el sector publico o privado. Ademas de la
Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo

- Experiencia Especifica: 4 anos en cargos de similares (instituciones del sector
publico o privado)

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable
- Ordenado y metodico

- Prudentemb}?ﬂvwﬁpunsable
ELABORADO POR: EMS Group 5.A. - = \

VERIFICADO POR; Asesoria De Gestion |- :; e DalB R rézquqff"—""”"
Coordinaclén MECIP - Secretaria General ;"; g, i,

\ - Gabemacion Xvi Ogtu Baqbeean

Scanned by CamScanner




VERSION: 001/18
MANUAL DE
APRODADD POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | aesol ne. 24 /2010
GOBERNACIGN DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOOUERON 0 £12/2 019

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de convlccion, 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 innovacian.

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 cdlculos matemdticos con rapidez y
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memaria 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 organizacidn: 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.
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VERSION: 001/13

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

[

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBORDINADOS: JEFES/AS DE  DIVISION DE  TESORERIA,

CONTABILIDAD, RENDICION DE CUENTAS Y PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL CARGO:
Coordinar la ejecucion de las actividades financieras: formulacion, ejecucion y control
presupuestario, ingresos y egresos, registros contables y emision de informes
financieros periodicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Coordinar con elfa Secretario/a de Administracion y Finanzas, la aplicacion de las
pautas y normas administrativas relacionadas con |la administracion de recursos
financieros afectados al presupuesto de la Gobernacién y la formulacion de un
Plan Financiero Anual institucional.

b)  Dirigir la ejecucion de los procesos correspondientes al area financiero, contable
y patrimonial, a fin de brindar informacion integral confiable y oportuna sobre
todas las gestiones economicas y financieras de la institucion.

¢}  Elaborar el Plan Financiero Anual cuyos gastoss, inversiones y fuents de
financiamiento permitan cumplir las metas institucionales.

d) Supervisar la elaboracion del Plan de Caja mensual de acwerdo a los
compromisios institucionales y el Plan Financiero.

e)  Planificar, organizar, dirigir y contredar la actualizacion de los registros contables,
asi como los informes de los estados contables basicos para su presentacion
oportuna de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

fl  Supervisar el proceso y las documentaciones de rendicion de cuentas, de
conformidad a las normativas legales vigentes en la materia

g)  Coordinar con el/a Secretario/a de Administracion y Finanzas, la presentacion del
proyecto de presupuesto general de ingresos, gastos e Inversiones de la
institucion, estableciendo el sistema de control y seguimiento de la ejecucion.

h)  Supervisar la remision a consideracion del/de la Secretario/a de Administracion y
Finanzas, las solicitudes de ampliacion y/o reprogramacion del presupuesto de
gastos de la institucion.

i) Supervisar y controlar el informe sobre el resultado de la evaluacion de la SAC
ejecucion presupuestaria, sobre programacion y ejecucion del Plan de Cal @%ﬁ“ °

4
Mensual, movimientos de los fondos y transferencias recibidas, el cumplimiente _,'1"‘:{' . ﬁ\
de'la ejecucion del Plan Financiero Anual. ii{,:' f{ﬁ" - J EI'
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i Coordinar implementacion de mecanismos de control de calidad de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, clasificacion, administracién y custodia de
los bienes de la Gobernacion, proceso de inventariado general.

k]  Aprobar los pagos de las obligaciones y las rendiciones de cuentas, conforme a
las normativas legales vigentes.

1) Verificar |a sistematizacion de todos los hechos y actos econdmico-financieros
gue afecten la situacion patrimonial de la Gobernacion, asl como también los
balances e informes de gestion exigidos.

m) Coordinar la presentacion de informes de avance de las actividades realizadas en
cada area dependiente del departamento de finanzas.

n)  Presentar propuestas, innovaciones referidas a la administracién de recursos
financieros, a la Secretario/a de Administracion y Finanzas

o} 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 area de desempefio del cargo

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Secretario de Administracién y Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Sera 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 las Carreras de

Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial

Formacion complementaria (deseable)
- Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad y

Finanzas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia .
- Experiencia General: 5 afios en el sector publico o privado. Ademas de la

Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- . Experiencia Especifica: 4 afios en cargos de similares (instituciones del sector

plblico o privado) A ::
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Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- 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 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 innovacion.

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresidn y comprensidn.
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez vy
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memaria 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
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 co ntrol.
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TESORERIA

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

OBJETIVO DEL CARGO:

Coordinar la ejecucion de actividades y administrar las disponibilidades de créditos
presupuestarios, para cumplir con las obligaciones correspondientes de pagos
(Servicios Personales y Proveedores) que fueron asumidas por la institucion, de
conformidad a normativas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Planificar conjuntamente con el Jefe del Dpto. de Finanzas, Profesionales y
Técnicos del area de trabajo, la ejecucién de actividades relacionadas a la
administracion de los fondos institucionales, para el cumplimiento de las
obligaciones de pagos, de conformidad a las disponibilidades de créditos
presupuestarios y a las normativas legales vigente

b) Preparar las planillas de pagos a proveedores, de conformidad a obligaciones
contraidas y wverificar las documentaciones respaldatorias para procesar los
pagos.

c) Remitir al responsable del Dpto. de Finanzas, las planillas y las documentaciones
relacionadas al pago de remuneraciones de funcionarios en los distintos
conceptos y el pago a Proveedores, para la verificacion y aprobacion de las
mismas.

d)  Generar las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR), a través de la UDM
del Ministerio de Hacienda, y procesar las drdenes de pagos, para la acreditacion
y cobro por Red Bancaria y/o por Cuenta Administrativa para el pago de salarios,
remuneraciones complementarias y viaticos del personal.

e)  Preparar cheques para pagos por Cuenta Administrativa.

f) Monitarear {as Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) hasta que las
mismas sean acreditadas y preparar las documentaciones correspondientes para
las firmas; (Orden de Pago, Comprobante de Retencion IVA, Renta, Ley N°
2051/03 - DNCP).

g)  Administrar la adquisicién de bienes/servicios pagados con fondos de Caja Chica
cumpliendo los requisitos necesarios de acuerdo a |a legislacion vigente. _

*.h)  Realizar conciliacion bancaria de las cuentas y verificar el proceso d&i‘ i
" conformidad a los documentos exigidos por las normativas legales vigentes. f: G AR
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i) Preparar y remitir informe técnico al Dpto. de Finanzas sobre cumplimiento de la
ejecucion Plan de Caja, pago de obligaciones contraidas y remuneraciones del
personal.

i) Informar al Dpto. de Finanzas en forma mensual, sobre las actividades realizadas
y el avance de ejecucidn de los procesos de trabajo.

k)  Presentar propuestas al Dpto. de Finanzas, en materia de innovaciones referente
a la administracion de recursos financleros.

1) Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de
competencia.

m) 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, propasito principal y drea de desempefio del cargo

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: Piblicos de Oposicion y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Bisica

- Bachiller concluido. Estudiante de los Gltimos afios de las carreras de
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia 0, Ingenieria Comercial.

Formacion 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 Evaluacion de Proyectos,
Politicas de Gestion de Personas. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

- Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector piblico o privado.
- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la funcién publica, en puestos
donde ha desarrollado competencias para el cargo

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado f‘rﬁ'e_t'éﬁ“r:o\
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- 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 desarrolle 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 memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

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
promover 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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CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO: MEDID

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

OBIJETIVO DEL CARGO:

Registrar y controlar eficientemente las operaciones contables de todas las
operaciones efectuadas por la Gobernacidn, y los estados e informes contables y
financieros resultantes de las mismas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

c)
d)

e)

g

h)

il

k)

Planificar y definir en forma conjunta con elfa Secretario de Administracién y
Finanzas, las politicas de registro de los estados contables e informes que se
debe emitir, con el fin de tener informacion fidedigna en tiempo y forma.
Organizar, dirigir, y efectuar las actividades relacionadas con el control, analisis y
la registro contable de todas las operaciones y transacciones realizadas por la
Gobernacian.

Verificar que los documentos para la registracion contable, estén conformes a los
requisitos legales y el cumplimiento de los aspectos impositivos y tributarios.
Preparar y emitir los estados e informes contables mensuales y anuales, segun el
caso, y remitir a su superior inmediato.

Archivar y ordenar todos los documentos que guarden relacién con la actividad
de registracion contable y que sirvan de respaldo a la misma.

Elaborar informes que demuestren el estado financiero del ingreso de los fondos,
y de los gastos presupuestarios realizando las conciliaciones bancarias.

Requerir a las dependencias de la gobermacidn, vy, recibir de ellas la
comprobacion, codificacion e informacion de todas las operaciones contables
ocasionadas por el manejo institucional de la gobernacién.

Elaborar los balances mensuales, trimestrales y anuales, segun corresponda,
cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y rendirlos a la Secretaria
de Administracidn y Finanzas, asi como el balance consolidado.

Remitir menswalmente a la Direccion General de Contabilidad del Ministerio de
Hacienda, los documentos contables,

Asesorar a las demas dependencias de la gobernacién sobre temas referentes al

drea de contabilidad. m——
Solicitar al Departamento de Patrimonio la informacion de bajas y altas endzyw&\k

inventario de los bienes patrimoniales de la gobernacidn, a efectos
contabilizar. &
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1} Realizar los asientos de apertura y cierre de la gestion de cada ejercicio fiscal,
elevar a consideracién del Secretario de Administracion y Finanzas.

m) Informar al superior inmediato de las irregularidades y demas problemas
observados en el manejo y control de los fondos y bienes de la Gobernacion.

n) Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucién, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

= Sera nombrado por concurso Publico de Oposicion y/o Concurso de Mérito y en
caso de ausencia temporal podra ser sustituido por uno de los funcionarios a su cargo
u otro del drea, previa autorizacion del/a Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Bdsica
- Profesional universitario de las carreras de Contabilidad o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
. Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
= Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcion Publica.
- Experiencia especifica de 1 (un) afio, en el area de Contabilidad Gubernamental

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

—
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Capacldad de mando: Requlere de capacidad de llderazgo para manejar grupos.
Iniclativa: Requiere creatividad e Iniclativa para resolver problemas que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion,

Inteligencia general: Requlere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluldez verbal: Requlere de personas con facilidad e expresién y comprensién.
Razonamlento numérico: Requiere reallzar cdlculos matematicos con rapidez y
exactitud.

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

Memorla auditiva: Requiere de personas con agllidad 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 facllidad para integrar, organizar y
promover grupos.

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