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INTRODUCCION

La Gaobernacion del XVI Departamento de Boquerdn, en conjunto con la Secretaria
General, la Asesorla de Gestidn, la Coordinacién del MECIP y la Empresa Consultora
EMS Group S.A., en el marco del Plan de Mejoramlento Institucional ha realizado
acciones tendlentes a enfrentar el desalio de alcanzar la excelencia en los procesos de
gestion admiristrativa.-

En dicho contexto, este manual de organizacidn y funciones es un esfuerzo conjunto
de varias personas del equipo técnico y administrative de la Gobernacién de
Boquerdn, ya que la necesidad de contar con una estructura orgdnica, dindmica y
flexible, definiendo funciones de acuerde a las normativas legales y a los
requerimientos de implementacién de mejores précticas en la gestién Departamental.

Los Manuales de Funciones y Perfiles o competencias, como herramienta técnica
necesaria para la gestidn y desarrollo de las personas que trabajan en la Gobernacion
de Boquerdn, contiene en forma ordenada y sistematica, informacion relevante para el
desarrollo y ejecucldn de las funciones. Este instrumento tiene por finalidad organizar
la estructura interna de la institucién, mediante la definicion de la misién de cada
puesto de trabajo, y |a definicién de funciones generales y especificas asignadas a cada
puesto que conforma la estructura organizacional; asi como los requerimientos en
materia de perfiles y conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio, asi como indicadores de desempefio.
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MARCO LEGAL

Para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles de la Gobernacién de
Boquerén, se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado a continuacion:

a) La Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay.

b) La Ley N2 426/94 “Organica Departamental”

c) La Ley N® 1.535/99 “De Administracian Financiera del Estado”.

d) La Ley 1.626/00, "De la Funcion Publica”.

e) El Decreto N 1.212/2.014, “Por el cual se aprueba la implementacion del portal
unico del empleo piblico Paraguay Concursa y la puesta en funcionamiento del
sistema integrado centralizado de la carrera administrativa (SICCA)".

f) La Resolucion N® 105/2.019, “Por |a cual se aprueba el Organigrama Estructural
y Funcional de la Gobernacion de Boquerdn”.

B La Resolucion N® 132/2.019, “Por la cual se adopta el modelo estandar de
control interno — MECIP — en la Gobernacion de Boquerdn.

h) Reglamento Interno Institucional, homologado por la Secretaria de la Funcién
Publica (SFP) por Resolucién SFP N° 0173/2.016.-

i) Las disposiciones Establecidas en el Cadigo Civil, Cédigo Laboral y demas leyes

que afecten a las relaciones laborales y/o contractuales entre funcionarios y la
Gobernacidn
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DESARROLLO DEL TRABAJO

El Manual es el resultado de trabajos de recoleccion de datos, anilisis, disefios,
elecciones de alternativas y ajustes. A fin de tener una vision clara de la redaccién y el
alcance del mismo, a continuacién se detallan los pasos seguidos:

RECOLECCION DE DATOS:

ANALISIS DE LOS PROCESOS:

DISENOS DE LA ESTRUCTURA:

DISENO DE LAS FUNCIONES:

ANALISIS, EVALUACION Y
AJUSTE FINAL:

N

Se relevaron todos los datos técnicos, opéerativos y
administrativos, sobre la base de entrevistas, a fin
de determinar primeramente todos los procesos
gue involucraban a cada Unidad.

Sobre la base del relevamiento se definieron los
procesos en flujo gramas y por proveedores de
informacion, desarrollo de la informacion, ajuste y
aprobacién conceptual en reuniones consultivas y
deliberativas.

Se disefiaron alternativas de  funciones
organizacionales, atendiendo a una ldgica de
redaccion en la que se tuvo en cuenta: Los
objetivos de la Gobernacion establecidos en los
términos de la Ley; El trabajo coordinado y en
equipo; Contar permanentemente con
informaciones, base del analisis y la investigacion,
en forma légica, correcta y completa, minimizando
el tiempo empleado por cada direccion en la
bisqueda de su objetivo; Contar con Unidades
dedicadas exclusivamente a los estudios
especiales, puntuales acorde a los Planes de
trabajo programados por la Gobernacidn.

De acuerdo a la estructura organizacional definida,
los datos refevados y analizados, los procesos
determinados y los objetivos institucionales de
cada Unidad, se disefiaron las relaciones de
autoridad y responsabilidad y las funciones del
Gobernador, de cada Secretarios, directores y
Encargados.

El disefio de las relaciones y funciones fue
sometido a andlisis, evaluacion y correccidn. Se
realizo el ajuste final y la redaccidn definitiva del
Manual.
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DEFINICIONES

ORGANIGRAMA.:

DESCRIPCION DE CARGOS:

CARGO:

DEPENDENCIA:

NIVEL DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO:

RELACIONES:

OBIJETIVOS:

FUNCIONES:

-

- ..~ RESPONSABLE ANTE:

Representacion grafica de la estructura orgdnica
de una institucion o parte de ella, que refleja la
relacion y jerarquia que guardan entre si las
dependencias que la integran y sus respectivas
relaciones de autoridad.

Exposicion de l|a identificacion, objetivos vy
funciones inherentes a cada cargo contenido en la
estructura organica, que le permiten a la
dependencia cumplir con sus atribuciones legales.

Se indica el cargo que ocupa el responsable del
sector en la estructura organizacional.

Mombre de la wunidad organizacional (Ej.:
Secretaria, Direccion General, Departamento,
Area) reflejada en el organigrama.

Definicion de los niveles de cargo establecidos en
el Decreto N® 196/2.003. Detalla el agrupamiento
de cargos administrativos en orden jerarquico
dentra de |a organizacion.

Es la desigracion que se da a cada sector de la
Gobernacién de Boquerdn. Corresponde al nivel
de cargo identificado conforme a lo dispuesto en
el Decreto N® 196/2.003.

Se Indica los tipos de relaciones existentes entre
los distintos entes vertical, horizontal, interna ¥
externa, de cada sector y/o cargo.

Indica la finalidad de cada area y el propésito
principal.

Conjunto de actividades desarrolladas para el
logro de los objetivos de una organizacién o de un
sector de la misma.
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SUBORDINADOS:

SECTOR:

ENCARGADO:

S5TAFF:

SUSTITUCIONES:

AUSENCIAS TEMPORALES:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

—

Indica sobre qué drea o cargos se tiene o se podra
tener autoridad de organizacion, control vy
supervision.

Es la denominacién que se da en forma genérica a
cualquier dependencia de wuna organizacion,
independiente del nivel jerdrquico a que
corresponda.

Se utiliza para referirse al titular de un sector de
cualquier nivel de la estructura de la organizacion
de la Organizacion, o las obligaciones que
emergen del ejercicio de una determinada
atribucion.

Se utiliza para referirse al conjunto de asesores
que apoyan al Ejecutivo Departamental, directores
y Jefes de los distintos niveles de la estructura
organizacional, en los aspectos técnicos de sus
especialidades.

Establece el responsable de que cargo es el gque
debe suplir en caso de ausencia temporal del
responsable del area tratada.

Establece el mecanismo para la designacion del
responsable del cargo, que debe suplir en caso de
ausencia temporal.

Se indica el perfil y requerimientos minimos para
ocupar el cargo. Es la descripcion de un conjunto
de requisitos, especificaclones, competencias
(conocimientos,  habilidades y/o  destrezas,
actitudes) gue se estima debe tener una persona
para desempefarse eficazmente en un cargo
determinado.

Los requisitos incluyen variables acreditables por
certificados, tales como educacion y experiencia.
Las competencias incluyen rasgos o caracteristicas
que debe tener el candidato para alcanzar un
desempefio promedio o superior en el cargo en
cuestion.
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FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL DIRECTIVO DE CONDUCCION SUPERIOR
(DIRECTORES/AS Y SECRETARIOS/AS)

Ejercer la administracién de sus respectivas dreas, en las cuales, bajo la
direccion del Gobernador promoveran las politicas departamentales.

Presentar anualmente memoria de sus gestiones al Gobernador.

Participar de la elaboracidn del Plan de Desarrollo Departamental

Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual de su drea y supervisar la
realizacion de las actividades previstas en el mismo.

Planificar con los/as subordinados/as a su cargo las actividades a ser
desarrolladas conforme a los objetivos institucionales y los recursos
disponibles.

Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites y
reglamentaciones aplicando el mejor desempeiio de sus funciones vigilando |a
existencia de un adecuado control interno.

Aplicar medidas de estimulo o disciplinarias al personal dependiente de su
area.

Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean
asignados para el desempefio de sus funciones.

Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el Modelo Estandar
de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) con
practicas de ética y transparencia.

Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo en
equipo con calidad y productividad.

FUNCIONES GENERAL DEL NIVEL MEDIO (JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y
DIVISION)

Elaborar la memoria anual del departamento a su cargo.

Participar de la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de sus areas,
supervisar e informar de la realizacion de las actividades previstas en el mismo.
Aplicar medidas de estimulo o disciplinarias al personal dependiente de su drea
Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites y
reglamentaciones aplicando el mejor desemperio de sus funciones vigilando la
existencia de un adecuado control interno.

Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el Modelo Estandar
de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) con
practicas de ética y transparencia.

Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean
asignados para el desempefio de sus funciones.

Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo en
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a)

b)

c)

d)

e)

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL OPERATIVO TECNICO ASISTENCIAL:
TECNICOS, ASIST ENTES, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CONDUCTOR/A,
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO.

Participar de la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de sus 4reas, y
ejecutar las actividades previstas en el mismao.

Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites y
reglamentaciones aplicando el mejor desempefic de sus funclones vigilando la
existencia de un adecuado control interno,

Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el Modelo Estandar
de Control Interno para las Instituciones Piblicas del Paraguay (MECIP) con
practicas de ética y transparencia.

Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimonlales que le sean
asignados para el desempefio de sus funciones.

Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo en
equipo con calidad y productividad
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NIVEL JERARQUICO: SUPERIOR ALTA DIRECCION
DENOMINACION DEL CARGO: GOBERNADOR f A
DEPENDENCIA SUPERIOR: GOBIERNO NACIONAL
DEPENDENCIAS DEL AREA: SECRETARIAS DEPARTAMENTALES, SECRETARIA
GENERAL, SECRETARIA PRIVADA, COORDINACIONES ¥ ASESORIAS |

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejercer el Gobierno Departamental como representante del Poder Ejecutivo en la
ejecucion de la politica nacional dentro del ambito del departamento y ejecutar
planes, programas y proyectos de desarrollo, y cumplir los deberes y atribuciones que
le asigna la Carta Organica del Gobierno Departamental y demas disposiciones legales
relacionadas al Gobierno Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Representar judicial y extrajudicialmente al Gobierno Departamental;

b)  Representar al Pader Ejecutivo en el dmbito departamental, de conformidad con
las directivas del Presidente de la Republica;

c) Dictar las resoluciones departamentales necesarias para el ejercicio de sus
Jfunciones;

d) Promulgar y publicar las ordenanzas sancionadas por la Junta Departamental o
vetarlas en su caso;

e) Elaborar y someter a consideracion de la Junta Departamental los planes,
programas y proyectos departamentales de desarrollo y ejecutarios;

f) Someter a consideracién de la Junta Departamental, antes del 30 de abril de

cada afio, el Proyecto de Presupuesto General del Departamento, el cual debera

ajustarse a las leyes que rigen la materia;

Remitir al Poder Ejecutivo de la Nacién, antes del 30 de junio de cada aiio, el

Proyecto de Presupuesto General del Departamento, el cual debera ajustarse a

las leyes que rigen en la materia;

h)  Proponer a la Junta Departamental proyectos de Ordenanzas departamentales;

i) Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios por parte de las instituciones
publicas nacionales dependientes del gobierno de la Republica que funcionen en
el Departamento;

i Administrar, adquirir, enajenar, arrendar o gravar los bienes y los recursos del
Gobierno Departamental, con sujecién a las disposiciones legales
correspondientes con el acuerdo de la Junta Departamental y ajustandose a la
Ley de Organizacion Administrativa;

k)  Desarrollar programas de prevencién y proteccién, conducentes a resolver
situaciones de em encla o de u:.zlt;él/rng,7

g)
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] Convocar a los funcionarios superiores de los servicios publicos del Estado que
operen en el Departamento para coordinar politicas y acciones;

m) Proponer a la Junta Departamental |a fijacién de precios para la fijacion de los
servicios publicos departamentales:

n)  Proponer la creacion y determinacion de las competencias de las Secretarias del
Gobierno Departamental;

o) Responder por escrito los pedidos de informes solicitados por la Junta
Departamental;

p)  Reguerir el concurso de la Policia Nacional del Departamento y su intervencién
para preservar el orden publico, la seguridad de las personas y de sus bienes, y
para el cumplimiento de las disposiciones departamentales que correspondan;

q)  Dar cuenta a la Junta Departamental, al inicio del periodo anual de sesiones, de
las gestiones realizadas por su administracion, asl como informar de la situacion
general del Departamento y de los planes para el futuro;

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

s)  Impulsar la elaboracién del plan de desarrollo departamental que deberd
coordinarse con el Plan Naclonal de Desarrollo y coordinar la formulacion
presupuestaria anual a considerarse en el Presupuesto General de |a Nacion;

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

u)  Suscribir la contratacién de empréstitos y elevarlos al Congreso Nacional previa
aprobacion de |a Junta Departamental; .

v]  Uamar alicitacion y concurso de precios para la contratacion de obras y sérvicios
publicos departamentales y adjudicarlas, con arreglo a la Ley; >

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

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

vl Desempefar las demdas funciones para el cumplimiento de la misién de la
institucion, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y drea de
desemperio del cargo

z)  Ejercer los demas deberes y atribuclones que la Constitucion y Ley establezean.

RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los/as funcionario/as a su cargo.

NOMBRAMIENTOS Y SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

3 Segun el Articulo 132 de la Ley 426/94.- En caso de ausencia, muerte, renuncia
o impedimento del Gobernador, se procedera como sigue: a) La ausencia por mas de
tres dias sera comunicada por escrito con antelacion a la Junta Departamental y lo
reemplazara el Presidente de la misma, mientras dure su ausencia; b) La ausencia por
mas de quince dias requerira el permiso de |a lunta Departamental,

—
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Nl"-’EL]ERﬁHQUlCﬂ: CONDUCCION SUPERIOR
DENGMINﬁClﬁN DEL CARGO: SECRETARIDIA GENERAL
RESPOMNSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y TRAMITES,
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DOCUMENTAL Y AR CHIVO, DEPARTAMENTO DE
CEREMONIAL Y PROTOCOLO. R
OBIJETIVO DEL CARGO:

Coordinar con las Secretarfas del Gobierno Departamental y demas dependencias de la
Gobernacion las operaciones administrativas, a fin de lograr la expedicion oportuna de
las disposiciones del Gobierno Departamental y el cumplimiento de los objetivos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas ,:"

a) Controlar la recepcion, tramites, despacho y archivo de las correspondencias, = .
expedientes y documentos recibidos en la Gobernacion. E

b) Supervisar la organizacion y actualizacion del archivo de todasg
correspondencias recibidas y remitidas.

¢) Expedir copias autenticadas de documentos obrantes en la Goberna
como resoluciones, ordenanzas certificados y demas instrumentos dan
su veracidad y de su legitimidad.

d) Refrendar con el Gobernador todas las documentaciones oficiales teniendo
caracter certificativo con respecto a la firma del/a Gobernador/a. '

e}  Supervisar |la elaboracion de la Memoria Anual que el Gobernador presenta a la
lunta Departamental, al inicio de periodo de sesiones, en la cual se informa
acerca de las gestiones realizadas por la administracion, de la situacion general
del departamento y de los planes para el futuro, conforme lo dispuesto por el
inciso p) del Articulo 17 de la Ley 426/94.

f)  Organizar y controlar el Archivo Central, cuidar y mantener los ejemplares de
documentos publicos o privados recibidos u otro material impreso o digitalizado
que resulte de interés para la Gobernacion.

g) Elaborar las Resoluciones, notas, contratos y otros documentos oficiales a ser
firmados por el Ejecutivo Departamental.

h)  Revisar los documentos elevados a la firma del Gobernador, previas correcciones
que correspondan.

i) Elaborar la propuesta presupuestaria de su sector, y remitir a donde
corresponda.

i Mantener informado al Ejecutivo Departamental de las actividades y novedades
en la Institucicn.
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Estructura jerdrquica de las dreas de trabajo
1. Secretariafo General
2. Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
3. lefe/a del Departamento de Producciéon Documental y Archivo
4. Jefe/a del Departamento de Ceremonial y Protocolo
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k)  Supervisar y controlar em su area el cumplimiento de las normas y

procedimientos vigentes de la institucidn.

Administrar y llevar el control de la numeracién, registro, publicacion,
distribucion, custodia de las disposiciones legales y normativas,
permanentemente.

m) Supervisar y mantener la adecuada organizacion y custodio de las
documentaciones en el Archivo de la Secretaria General, permanentemente.

n)  Definir, conjuntamente con el personal de archivo, los sistemas de clasificacion,
nomenclatura técnica e indice por tipos de documentos, con el fin de facilitar el
manejo de archivos.

o)  Resguardar la imagen corporativa de la Gobernacién.

Pl  Documentar los actos juridicos administrativos realizados por el Gobernador y
lleva el archivo institucional administrativo.

q)  Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en normativas, y que
todas las informaciones, dates, proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas
técnicas que rigen, en cada caso.

r) Coordinar la organizacion de los eventos de la Gobernacidn.

s} Supervisar al Departamento de Ceremonial y Protocolo, en relacién a la
participacion del Ejecutivo Departamental en los actos, asegurando el
cumplimiento de las reglas protocolares.

t}  Coordinar con las dependencias institucionales el cumplimiento de las directrices
dadas por el Ejecutivo Departamental.

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

RELACION

Ejerce supervision directa sobre las secretarias departamentales, direcciones y

coordinaciones de la Gobernacion y los funcionarios a su cargo.

Se reporta directamente al 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 el/a Jefa/a de Departamento del
area, u otro funcionario/a del mismo nivel, previa autorizacidn del Gobernador,

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

carreras de ciencias sociales.

Formacién complementaria (deseable)

Profesional universitaria de la carrera de Administracién, Derecho, o de |

| e—
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Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarlos sobre,
relaciones humanas, oratoria, manejo de archivos, manejo de las normas legales que
hacen a la funcién publica y administrativa y sus modificaciones.

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafol y guarani

Experiencia
- Deseable de 2 afios en la funcién piblica
- Admisible de un afio de experiencia relacionada al Cargo.

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.

- Capacidad de trabajo en equipo.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

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.

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 organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
LN |
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DEPARTAMENTO REGISTROS Y TRAMITES

SUBORDINADOS:
TRAMITES

NIVEL JERARQUICO: MEDIO - DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFEfA DEL DEPARTAMENTO REGISTROS Y
TRAMITES

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO REGISTROS Y

OBIETIVO DEL CARGO:

Organizar y flevar al dia, debidamente clasificada, la documentacion que ingresan a la
Gobernacion; como asi también recepcionar las llamadas telefonicas y derivarlas a las

distintas dependencias de la Institucién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

d)

e)

k)

1)

Atender los requerimientos hechos por terceros, suministrandoles informacidn
veraz y oportuna sobre tramites y demas aspectos relacionados con su petician.
Realizar las actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion y archivo
de la correspondencia y documentos recepcionados en la mesa de entrada
interna y externa.

Mantener actualizado el listado de numeros de teléfonos internos, los nimeros
telefonicos directos y las distintas oficinas regionales.

Mantener confidencialidad sobre la informacion a la que tiene acceso por la
naturaleza de la funcién que le toca desempedar

Recepclonar las llamadas telefonicas

Poner en conocimiento del Superior, sobre las irregularidades o anomalias
relacionadas con los asuntos o documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Organizar archivos tematicos de la mesa de entrada.

Ejecutar cualquier otra actividad inherente a la mesa de entrada.

Coordinar, supervisar y efectuar el seguimiento de los documentos remitidos por
la mesa de entrada a las dependencias correspondientes.

Asistir, orientar y proveer de la informacion necesaria, verbal, escrita y/o
telefdnica a los interesados en general que lo soliciten, respecto de las gestiones
y tramites que deseen realizar.

Registro de entrada y salida de funcionariosf/as de la Institucién en horario
laboral.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y lo

reglamentos para el cumplimiento de la misién de fa institucién, de acuerdo c&n®
"f
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo. 4 bo

\.
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RELACION

Se reporta directamente con el Secretario General,

NOMBRAMIENTO Y SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

£ . Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicion y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes de la Secretaria General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Bésica

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

FORMACION COMPLEMENTARIA (DESEABLE)
- Egresada/o universitario en carreras relacionadas al cargo.

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: Espanol, Guarani

EXPERIENCIA
- Deseable 1 afio en la funcidn pablica
- Admisible 6 meses de experiencia como asistente

CARACTERISTICAS ESENCIALES DE PERSONALIDAD

- Dinamico

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Tolerante con las opiniones distintas

- Actitud pacificadora, negociadora y diplomatica.
- Capacidad de trabajo en equipo.

CARACTERISTICAS PSiQUICAS QUE EXIGE EL CARGO

Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios problemas que se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién,
Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresion y expresidn vesbal., T
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos sencillos. f-“'*l,.'-‘ )

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para Evucar dg A

|h

observado en todas sus partes. .
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