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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 cdlculos matemdticos com 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
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracidn 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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NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JIEFESA DEL DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO DE RISS
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE SALUD
SUBORDINADOS: ASISTENTES DEL DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO DE RISS

OBJETIVO DEL CARGO:

Lograr la comunicacidn efectiva con los distintos componentes de la RIISS que
posibilite la coordinacion necesaria para garantizar prestaciones de servicios de salud
pablica y atenciones del ler, 2do y 3er nivel con calidad y equidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones Especificas
a)  Articular en la Red Regional a fin de lograr la participacion del sistema de apoyo y
logistica por parte de la Secretaria de Salud de la Gobernacion de Boqueran.
b} Identificar problemas comunes a las redes distritales y definir estrategias
articuladas para dar respuesta.
c)  Gestion intersectorial de |a red.
d) Promover el desarrollo de alianzas y convenios por parte del Gobierno
Departamental con otras instituciones del sector salud.
e]  Participar en la elaberacion del diagnostico de salud del territorio de la red y plan
de trabajo.
f) Mantener comunicacién satisfactoria con los establecimientos que componen la
red.
g)  Promover y coordinar bajo supervision de la Secretarla de Salud, actividades de
capacitaciones conjunta, para el desarrollo de las competencias de los
integrantes de {a red.
h)  Vigilar la tendencia de los principales indicadores de resultados e impacto de
salud.
i) Presentar informes periodicos sobre el funcionamiento de las RIISS y sus
indicadores a la Secretaria de 5alud:
Cartera de servicios: las definidas para el 1er, 2do y 3er nivel de atencion.
Criterios de evaluacidn de |a Red (indicadores de proceso y resultado):
Diagnéstico regional de salud.
Plan de trabajo.
Informe anual de prestaciones de servicios.

¢ Informe de tendencia de indicadores sanitarios.

* Informe de gestion de la red.
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i) 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, 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 Salud.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Serd nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de |a categoria de cargo
de confianza.

- En caso de ausencia temporal podra ser sustituido por el Secretario/a de Salud
o por el Director del Hospital Materno Infantil de Villa Choferes, previa autorizacion del
Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Bachiller concluido. Estudiante universitario de las carreras de Medicina
preferencial, Enfermeria o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcidon Pdblica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea de la salud.

Caracteristicas esenciales de la 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 mandu:.wre de capacidad ﬁerazgo para manejar grupos.
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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 |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facllidad e expresion y comprension.
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 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 ia 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.

]
#3&’5!]{:{1 PAGINA 117

—or- 030 Weding Velazquez
) i Gobernadar
riamenéo Boguerdin " macion VI Dot Boquerdn

ELABORADO POR: EMS Graup S.A.
VERIFICADO POR: Asesorla De -
Coordinacidn MECIP - Secretaria General ] ! d

Scanned by CamScanner



VERSION: 00119
MANUAL DE APROBADD POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | Resol he.5¥ /2.019
GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERDN ¥/12/2.019

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Estructura jerdrquica de las dreas de trabajo

1. Secretario/a de Obras Publicas

2. Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y Reparacién de Vehlculos

3. Jefe/a del Departamento de Equipos Viales
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE OBRAS PUBLICAS
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO  DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, DEPARTAMENTO DE EQUIPOS VIALES.

OBIETIVO DEL CARGO:

Gestionar y coordinar el mantenimiento de los caminos a las comunidades del
Departamento y facilitar el acceso a servicios basicos como la Electricidad en
coordinacion con la ANDE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Servir de vinculo entre otras instituciones piblicas y privadas del Departamento,
en temas vinculados al desarrollo de obras de infraestructura publicas vy el
acceso a energia electrica.

b) Elaborar y proponer el presupuesto de la Secretaria de obras publicas, y una vez
aprobado ejecutarlo conforme a lo previsto .

c) Proteger y reglamentar el uso de los bienes y servicios publicos gque brinda at
Departamento asi como establecer las sanciones de los abusos y mal manejo de
los mismos.

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que afectan las funciones
propias de la Secretaria de Obras Publicas.

e) Fiscalizar los trabajos realizados por las maquinarias de la Gobernacion en el
departamento.

f) Determinar conjuntamente con los Operadores y Choferes, las necesidades de
repuestos, accesorios, combustible, lubricantes y demas materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Seccidn, y efectuar el pedido conforme
a los procedimientos establecidos.

g) Mantener actualizado los registros de todas las unidades de transporte y
maquinarias de la Gabernacidn, preparar y remitir informe al jefe inmediato.

h) Informar sobre anormalidades en el uso de vehiculos y maquinarias (vehiculos y
maquinas destinados a otro fin ajeno a lo previsto)

i)  Supervisar el uso de las unidades de transporte y maquinarias de propiedad de la
Gobernacion, y mantener el registro de las reparaciones y del servicio de los
mismaos

i) Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los P f‘-"?'.*qz_\{
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RELACION
= Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y s5€ reporta

directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO | TEMPORAL)
- Sera nombrado por la maxima autoridad, estad dentro de la categoria de cargo

de confianza, y en caso de ausencia, lo/a reemplazard otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccion Superior o lJefefa del area, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

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

carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, semimarios en el
area que se desempeda.

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitas
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcion Puablica.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afios, en el drea de Obras Publicas.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- 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 gue se presenten

en el desarrollo de sus funciones. Actitud faverable a la innovaclon.
Inteligencia general: Requiere de fa capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprensién.
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Razonamiento numeérico: Requiere realizar cidlculos 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 concentracidn de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracion al grupo: Requiere de personas con la facllidad 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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’ MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIM{ENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

OBJETIVO DEL CARGO:
Mantener el funcionamiento optimo del parque automotor de fa Gobernacidn

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
los vehiculos y maquinarias pertenecientes a la Gobernacion que estén bajo su
responsabilidad.

b)  Gestlonar informes sobre el diagnostico de las averias de los vehiculos o medios
de transportes perteneclentes al pargue automotor, para su respectiva
reparacion, baja, subasta, o perdida, robo, hurto etc.

c)  Fiscalizar |a reparacion y/o mantenimiento de vehiculos.

d)  Planificar y controlar la prestacion de servicios de transporte a las dependencias
de la Gobernacidn, conforme con la politica institucional y normas establecidas.

e}  Uevar una ficha técnica y mecdnica de cada vehiculo, con todos los antecedentes
del mismo.

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

g) 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 area de desempeiio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Serd nombrado por la méxima autoridad, estd dentro de la categoria de cargo
de conflanza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la
misma dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Béji)_:_ o ¥
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Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- |diomas: espafiol y guarani

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

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo v 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 inmovacian,

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 calculos matemadticos 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 organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control,
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EQUIPOS VIALES J

NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPOS VIALES
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPOS
VIALES
OBIJETIVO DEL CARGO:

Coordinar las acclones con otras entidades involucradas en la construccidn vy
mantenimiento de caminos vecinales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) La planificacion, programacion, elaboracion de proyectos, construccion y
mantenimiento de los caminos vecinales del Departamento.

b)  Establecer mecanismos de relacionamiento con las dependencias del Ministerio,
con las Comisiones Vecinales de Vialidad v otras instituclones publicas privadas
relacionadas a actividades relativas a caminos vecinales,

c) Lievar un registro de los Km mantenidos en caminos, con el detalle del lugar y
fechas donde fuercn realizados.

d) Elevar informes semanales al superior inmediato de la cantidad de km.
Trabajados en la semana.

e) Llevar una ficha técnica y mecanica de cada vehiculo, con todos los antecedentes
del mismo.

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

g) Desempefiar las demds 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, proposito principal y area de desempefio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

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

ESPECIFICACIONES D EL“GTG (PERFIL).
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Formacion Basica
- Bachlller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacidn 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 Pablica.
- Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el drea de Patrimonio

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: 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 |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprension.
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y

exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memaoria visual buena para evocar todo lo

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

percibido por el sentido auditivo.
Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracidn de su

atencidn 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 nrganizatiuaz_ =

para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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SECRETARIA DE PUEBLOS
ORIGINARIOS

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo

1. Secretario/a de Pueblos Originarios

2. lJefe/a del Departamento de Asistencla

3. lefe/a del Departamento de Proyectos Productives
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[ SECRETARIA DE PUEBLOS INDIGEMNAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE PUEBLOS ORIGINARIOS
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA, DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
OBIJETIVO DEL CARGO:
- Contribuir con la mejora de vida de las comundidades indigenas del
departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Coordinar la asistencia técnica, juridica, administrativa y econémica a las
comunidades indigenas, por cuenta propia o en coordinacién con otras
instituciones y gestionar la asistencia de entidades nacionales o extranjeras

b) Elaborar y aplicar politicas y programas para {a mejora de |a calidad de vida de
las comunidades indigenas

c) Cumplir v velar por el fiel cumplimiento de los derechos indigenas, con la
participacidn de los pueblos indigenas.

d) Coordinar, fiscalizar, y evaluar a las actividades indigenistas del sector publico y
privado,

e) Realizar censos de la poblacion indigena en coordinacion con las entidades
indigenas o indigenistas.

f) Realizar, promover y reglamentar investigaciones relativas a los indigenas y
difundir informacién acerca de ellas con la conformidad del INDI y de la
comunidad

g) Apoyar a las gestiones y denuncias de los indigenas ante entidades
gubernamentales y privadas

h)  Estudiar y proponer las normas que deban regir en materia de Registro Civil,
servicio Militar, educacion, responsabilidad penal y documentacion de identidad
para los indigenas y velar por su cumplimiento,

i) Mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales, indigenistas,
asesorias y hacer cumplir los convenios sobre la materia

i promover la formacion técnico-profesional del indigena, especialmente para la
produccién agropecuaria, forestal y artesanal, y capacitarlo para la organizacién
y administracién de las comunidades

k)  Realizar otras actividades que tengan relacion con los fines de la Secretaria de
Pueblos Indigenas.

] Desempenar 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; proposito principal y area de-desempefio del cargo

ELABORADD POR: EMS Group 5.A.
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RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Serd nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de |a categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, lo/a reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccién Superior o Jefefa del drea, previa autorizacién del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Basica
- Profesional universitario

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre
la tematica indigenas.

- 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 el drea de pueblos originarios.

Caracteristicas esenciales de |a 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 presidn.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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 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 calculas matematlcns con rapidez vy
exactitud.

ELABORADO POR: EMS nmups,l.
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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 concentracidn 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.

ELABQRADO POR: EMS Group 5.A.
VERIFICADD POR: Asesoria De

f\\ m
s

M PAGINA 129

Coordinacién MECIP - Secretaria General _#.!\

Bk O i R T
/ -;-' eneral
Cﬂberm:mdelm Apartamento Boguerdn

Dr. Dario Medina Veldzquez
Gobemader
Gabemacian X¥i Crla Baquercn

Scanned by CamScanner



VERSION: 0D1/19
MANUAL DE APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | mesel ne.55y /2019
GOBERMACION DEL XVI DEPARTAMENTO ¥ CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE ROOQUERDN K1 /12/2 019
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE PUEBLOS ORIGINARIOS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
OBIETIVO DEL CARGO:

- Gestionar, coordinar, supervisar y acompanar las acciones de asistencia social
de pueblos originarios que viven en una situacién de vulnerabilidad en sus derechos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones Especificas

Gestionar y coordinar las siguientes acciones:
a)  Acarreo de agua en las comunidades.
a. Traslado de personas para realizar gestiones.
b. Entrega de pasajes y ayuda econdmica.
c. Entrega de kits de alimentos para trabajos comunitarios y a personas
vulnerables.
d. Apoye con combustibles para traslado a sus comunidades o para
actividades diversas.
e. Entrega y traslado de ataud a personas de escasos recursos.
f. Gestionar la realizacion de documentacion ya sea cedulacién, carnet
indigena o resoluciones para las comunidades.
b}  Mantener la documentacion de respaldo de las asistencias realizadas en forma
ordenada, completa y al dia.
c)  Realizar informes mensuales de los aportes y asistencias realizadas al superior
inmediato.
d) Presentar las rendiciones de cuentas en tiempo y forma.
e) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de |a institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funclonarios a su Cargo y se reporta
- » |, directamente con el Secretario de Pueblos Originarios.
Py,
>y
SISTan DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- | Serd nombrado por la maxima autosidad, esta dentro de la categoria de cargo

de confianza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la
~ misma dependencia, \
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Basica

- Bachiller concluido. Técnico. Estudiante universitario,

Formacién complementaria (deseable)

- Conocimiento del abordaje indigena en la Funclén Publica
- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

Experiencia

- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea de pueblos originarios.

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 logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presién.

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 |a innovacidn.

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 calculos matematicos con rapidez y
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memaoria 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.

Atencidn concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencidn 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 4
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control. fe o~

: ‘\ !'u ]
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PROYECTOS PRODUCTIVOS
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE PUEBLOS ORIGINARIOS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

OBIETIVO DEL CARGO:

Promover y facilitar las estrategias y acciones pertinentes para que la poblacién
desarrolle su vision empresarial y fortalezca sus capacidades para el establecimiento
de negocios exitosos, orientados por el mercado y basadas en las alianzas productivas,
en el marco de las cadenas de valor.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Coordinar, supervisar y acompaiiar las tareas de desarrollo productivo y la
gestion de agro negocios, para el fortalecimiento de sus capacidades individuales
y colectivas, orientadas a la reduccion de la pobreza y la vinculacion a los agro
negocios en el marco de las cadenas agro productivas

b) Implementar estrategias que permitan que las actividades a desarrollar, faciliten
la consecucion de los objetivos propuestos en el marco del Proyecto.

c) Implementar estrategias, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos
propuestos en beneficio de los pequefios productores organizados ubicados en el
area de influencia del Proyecto

d)  Facilitar la estructuracion de una red de mercadeo con el propésito de establecer
vinculos comerciales entre los productores y los aliades y establecer un sistema
de informacion de mercado, con una estrategia de comunicacion.

e] Apoyar a las pgestiones y denuncias de los indigenas ante entidades
gubernamentales y privadas

f)  Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior vy los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucién, de acuerdo con
la naturaleza, proposito principal y drea de desempefio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

/
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- Serd 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. Técnico. Estudiante universitario.

- Conocimiento de la metodologia de abordaje a comunidades indigenas.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
el drea del que es responsable (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
s Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
& Experiencia General de 3 (tres) afios en |a Funcidn Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea de pueblos originarios.

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 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 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 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‘

ater-:cuﬁn sin distraerse por largos periodos de ti rnpt::— : \
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Integracidn al grupo: Requlere de personas con la facllidad para integrar, organizar y
Promover grupos.

Capacidad de organizaclén: Requlere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y reallzar seguimiento y control.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y

DESARROLLO

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo

b2

- ool ol

Secretariofa de Medio Ambiente y Desarrollo
Jefefa del Departamento de Medio Ambiente
lefe/a del Departamento de Desarrolio y Produccion
lefe/a del Departamento de Recursos Hidricos

il
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE,

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PRODUCCION, DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HIDRICOS

OBIJETIVO DEL CARGO:

Liderar las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para el cumplimiento
de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de las Naciones Unidas (ODS), el Plan
Nacional de Desarrollo 2.030 (PND2.030) y el Plan de Desarrollo Departamental, en lo
que respecta a la proteccion y conservacion del medio ambiente y, la provision y
mejoramiento de acceso a agua potable y saneamiento basico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Fomentar la proteccion, restauracién y conservacion de los ecosistemas, recursos
naturales, bienes, servicios ambientales, con el fin de propiciar su
aprovechamiento y desarrollo sustentable.

b)  Formular y conducir la politica departamental en materia de recursos naturales.

c¢)  Administrar y regular el uso y promover el aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales.

d) Proponer al Ejecutivo Departamental el establecimiento de areas naturales
protegidas, y promover para su administracion y vigilancia, la participacion de
autoridades locales, y de universidades, centros de investigacidn y particulares.

e) Intervenir en foros internacionales respecto de las materias competencia de la
Secretaria, con la participacion que corresponda, y proponer a ésta la
celebracion de tratados y acuerdos internacionales en tales materias;

f) Promover el ordenamiento ecolégico del territorio departamental, en
coordinacion con las autoridades nacionales y municipales, y con la participacién
de los particulares;

g)  Evaluar y dictaminar las manifestaciones de impacto ambiental de proyectos de
desarrollo que le presenten los sectores publico, social y privado; resolver sobre
los estudios de riesgo ambiental, asi como sobre los programas para la
prevencion de accidentes con incidencia ecoldgica;

h)  Conducir las politicas departamentales sobre cambio climatico.

i) Complementar los estudios, trabajos y servicios meteoroldgicos, climatolégicos,
hidrolégicos y geohidroldgicos, asi como el sistema meteorolégico nacional, y /

participar en Igﬁwns interna cmn?sn’ﬁrela materia.
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i Regular y vigilar la conservacion de las corrientes, lagos y lagunas de jurisdiccién
departamental, en la proteccién de cuencas y proteger el medio ambiente.

k) Otorgar contratos, concesiones, licencias, permisos, autorizaciones,
asignaciones, y reconocer derechos, segin corresponda, en materia de aguas,
forestal, ecologica, explotacidn de la flora y fauna silvestres, y sobre playas, rios
etc.

1) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucidn, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principa! 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, lo/a reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccion Superior o Jefefa del &rea, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Profesional universitario de las carreras de Ing. Ambiental, Ecologia Humana,
Sociologia, o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacidn universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracién Piblica, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

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

- Experiencia especifica de 2 (dos) anos en el area ambiental.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- 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.

m‘\ y \,
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- 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 expresién y comprensién.
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 concentracién de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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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