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

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios problemas que se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.
Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresion y expresion verbal.
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matemiticos 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 memaorizar lo percibido
por su sentido auditivo.

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

ELABORADO POR: EMS Group S.A.

VERIFICADD POR: Asesorla De Gestid
Coordinaclén MECIP - Secretaria General

Scanned by CamScanner



- TSRS

o
MANUAL DE ::sm: o
ORGANIZACION, FUNCIONES | seot nr con s 010
GOBERMNACON DIL XV DIPARTAMENTD ‘I' CﬁHGDS FECHA DE APR Citm:
Of BOQUERON 0y 113/ .

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE CONTRATACIONES (u.0.C.)

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE UOC
OBJETIVO DEL CARGO:

Dirigir y coordinar los procesos de contratacion de la Gobernacion, en el marco de las
disposiciones establecidas en la Ley N* 2.051/03 “De Contrataciones Pablicas”.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Elaborar en coordinacion con las dependencias el Programa Anual de
Contrataciones de cada Ejercicio Fiscal, y someterlo a consideracién y aprobacion
de la maxima autoridad de la Entidad.

b)  Remitir a la DNCP (Direccion Nacional de Contrataciones Piblicas) los informes y
resoluciones requeridos por la Ley N 2.051/03 y su Decreto Reglamentario N2
21.909/03.

c) Representar ante la Direccion General de Contrataciones Publicas en todas
aquellas funciones y procedimientos referidos a los procesos de Contrataciones
Publicas de la Gobernacidn

d) Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacién
Plblica, en base a lo especificado por las dependenicas, \ tramitar el llamado,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
ofertas recibidas, asistir a los actos de apertura de sobres ofertas, someterlas a
consideracion del Comité de Evaluacian, y elevar el informe de evaluacion a la
autoridad competente de |la Convocatne para la toma de decision.

e) Elaborar las especificaciones técnicas y demas condiciones para la Contratacion
Directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, asistir a los actos de apertura
de sobres ofertas, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacién cuando no se
constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendacion a la Autoridad
Administrativa superior.

fi  Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en que incurren los
Contratistas y Proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que
correspondan por las eventuales infracciones cometidas.

g) Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita |
DNCP.

h)  Emitir el dictamen_que justifique nyzéﬁ%l\es de excepcién a la L-‘:citaci
i1l
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establecidas en el Articulo 33° de la Ley 2051/03.

i) Gestionar la formalizaciéon de los contratos y recibir las garantias de fiel
cumplimiento de los contratos corre spondientes.

] Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las
operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

k]  Proponer a la MAI un proyecto de reglamento interno para regular su
funcionamiento y estructura.

1) Actualizar permanente los datos que deben ser publicados en el Sistema de
Informacion de las Contrataciones Puablicas en los medios y con la forma
solicitada por la DNCP.

m) 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, propdsito principal y drea de desempefio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- 5era 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. Estudianrte de los dltimos afios de las carreras de
Administracion, Contabilidad, Abogacia, o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica,

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Pdblica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea Contrataciones Publicas.

- Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable o

- Ordenado ymetodico / \
3} Yot _’1 4 Dznrin
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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 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 la innovacion.

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

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

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

Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
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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INFORMATICA

NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE INFORMATICA

OBIJETIVO DEL CARGO:
Impulsar y proveer soluciones tecnologicas para la Gobernacion de Boquerdn

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Aplicar normas, politica y lineamientos en materia de Programacion de
Informatica y capacitacion.

b)  Definir con cada dependencia el tipo, esquema, frecuencia y alcance de todo el
apoyo informatico necesario.

c)  Elaborar planes viables de renovacion y adquisicion de Hardware y Software, que
responda eficientemente a las necesidades de la Instituckdn.

d]  Mantener el enlace fluido y continuo con el sistema informatico del MH.

e)  Actualizary mantener el sitio Web de la Institucion en coordinacién con la
Coordinacion Departamental de Comunicacion y Prensa.

f) Instalar y configurar los equipos informaticos y telefénicos para conexidn a la red
de voz y datos y, velar por el buen aprovechamiento de servicios informaticos v
de telecomunicaciones.

g) Vigilar la implementacion efectiva de las politicas de seguridad de la
Gobernacion: controies de acceso, instalacion o actualizacion de antivirus,
eliminacion de virus, procedimientos de utiiizacion de discos magnético, acceso
fisico a los equipos y servidores de la institucion, custodia y realizacién de copias
de seguridad.

h)  Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos,
tales como computadores personales, impresoras, scarnner y otros.

i) Mantener informado permanentemente a sus colaboradores de las acciones y
los objetivos del Departamento,

i) Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados por el drea, tomando
conocimiento de las dificultades que se presentan, y lleva a cabo las medidas de
correccion pertinente en cada caso.

k)  Realizar el seguimiento del cumplimiento a cabalidad de los términos de los
contratos de servicios informédticos subscriptos.

. ; f i P )
) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y [t w-;
reglamentos para el cumplimiento de la mision de |a institucion, de acuerdo l:cr‘l'-'-':' e
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RELACION
- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta

directamente con la Secretaria de Administracion y Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

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

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Basica
- Bachiller concluido. Estudiante de las carreras de Andlisis de Sistemas,

Ingenieria Comercial o afines.

Formacion complementaria (deseable)

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:

- Disefio e implementacidn de planes de capacitacion y desarrollo.

. Disefio e implementacidn de sistema y procedimientos administrativos.
- Leyes y normas aplicables a la administracion publica.

Requisitas
- Idiomas: espanol 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

publico o privado)

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos. f;.‘i =
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presentqq\ e AN
en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién. g NI 'u;
Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos. R Zei .‘.[\
Fluidez verbal: Requiere de personas con fva xpresién y comprensién. \ 4 ;“.' :;,”
j\ ” oy
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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 memeorizar 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.

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 reallzar seguimiento y control.
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SECRETARIA DE EDUCACION

Estructura jerdrquica de las dreas de trabajo
1. Secretario/a de Educacion
2. lefe/a del Departamento de Administracién de FONACIDE
3. Jefe/a del Departamento de Instituciones vinculadas

ELABORADO POR: EMS Group 5.A.
VERIFICADD POR: Asesorfa D =
Coordinatidn MECIP - Secretarla Genaral g

Gobermador
Baguerin Gobemacién XV] Dola Baquerdn

Scanned by CamScanner



VERSION: D01/19
MANUAL DE PEREESERIRA,
ORGANIZACION, FUNCIONES | mesol rer3y) /2019
GOBTRANACION DIL XV1 DIPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERDN N0 /112019
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NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE EDUCACION
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
. FONACIDE, DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS VINCULADAS,

OBJETIVO DEL CARGO:

Apoyar la mejora de la Educacién del Departamento, brindando servicios de calidad a
la comunidad educativa del Departamento, mediante actividades que fomenten la
capacitacion de los docentes, mejoren las condiciones infraestructura y equimientos
de las instituciones educativas y favorezcan la adecuada provison del complemento
nutricional a los alumnos/as de |a EEB.

Dirigir y controlar la adecuada gestion de los Centros educativos vinculados a la
Gobernacion.

Fortalecer y promocionar la educacion terciara dentro del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones Especificas

a) Respetar y promover el cumplimiento de las disposiclones emanadas del
Ministerio de Educacion y Ciencias.

b] Coordinar el disefio, la ejecucion, el monitoreo y la evaluacién del Plan
Estratégico Departamental de Educacion.

c)  Solicitar la adecuacion de los planes, programas y proyectos educativos a la
realidad y necesidades del Departamento, conforme a las politicas de calidad,
eficiencia y equidad, a las instancias correspondientes.

d) Apoyar la planificacion, ejecucion y evaluacion de todas las actividades
educativas del departamento e informar al Gobernador sobre los mismos.

e) Participar en la formulacion y ejecucion de los planes programas y proyectos
educativos del Consejo Departamental de Educacion, buscando la participacion
de los diferentes sectores y niveles afectados.

f) Representar a la Gobernacion ante la comunidad educativa del Departamento.

gl Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los
diversos estamentos educativos departamentales, zonales y distritales, buscando

: 2 g T —
el permanente mejoramiento de la educacion en el Departamento g_.ﬂi;,t;;1.,
involucrandolos en el compromiso de apoyar e Iimpulsar los prnyectPg_t-‘ P

s Al F
educativos. : PR
h) Cumplir y promover el conocimiento y observancia de las leyes, decretos, 1+%-"s3)
resoluciones, reglamentos y demas normas-que regulan la educacion paraguaya. S
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)
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i) Participar en la elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de
Educacion y del Plan Financiero Anual.

i Emitir los informes que le sean solicitados de conformidad con las normas y
asegurar la validez, confiabilidad y confidencialidad de las documentaciones
institucionales.

k) Elaborar y someter a consideracion del Gobernador los Proyectos de Gastos e
Inversidn correspondiente a los fondos de ROYALTIES Y COMPENSACIONES y el
FONDO NACIONAL DE INVERSION PUBLICA Y DESARROLLO (FONACIDE).

)  Informar al Gobernador sobre la ejecucién presupuestaria de Gastos e Inversion
y los avances correspondientes a los fondos de ROYALTIES Y COMPENSACIONES y
el FONDO NACIONAL DE INVERSION PUBLICA Y DESARROLLO (FONACIDE).

m) Elaborar los informes de la Secretaria a fin de presentar la rendicion de cuentas
sobre la utilizacion de los fondos recibidos en concepto de ROYALTIES Y
COMPENSACIONES y el FONDO NACIONAL DE INVERSION PUBLICA Y
DESARROLLO (FONACIDE) las cuales deben ser presentadas en tiempo y forma, a
fin de evitar la suspension de las transferencias por parte del Ministerio de
Hacienda.

n)  Supervisar la adecuada gestion de los Centros Educativos Departamentales segun
las especifidades de los mismos y los compromisos institucionales asumidos para
su funcionamiento.

o) Proponer estrategias para el fortalecimiento de las ofertas educativas a nivel
terciario.

p) Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de |a institucién, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempefio del cargo.

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

directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Serd nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de confianza, y en caso de ausencia, lofa reemplazara otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccién Superior o Jefe/a del &rea, previa autorizacion del/a

Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica
- Profesional universitario de las carreras de Ciencias de la Educacidn, Psicologa,

Administracian, Abogacia, o carreras afines.
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- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experienda

- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcidn Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios en el drea de educacidn.

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 presién y en equipo.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar Erupos.
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 com plejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar calculos matemiticos con rapidez ¥
exactitud.

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

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

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

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

Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control,
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONACIDE
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JIEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINSTRACION DE FONACIDE
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE EDUCACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE FONACIDE

OBJETIVO DEL CARGO:
Gerenciar la inversion y controlar la adecuada gestion de los fondos del FONACIDE vy
Royalties segin las Leyes 4.758 y 3.984.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Gerenciar los proyectos en el ambido de la educacién que soliciten la utilizacion
de fondos del FONACIDE y Royalties, en el marco de la Ley 4.758 y 3.984.

b) Acompafar la micro planificacion con las instituciones educativas del
departamento a fin de conocer las necesidades reales desde el sector.

c)  Proponer al superior inmediato los proyectos de infraestructura y equipamientos
y el alcance del almuerzo escolar a financiar.

d) Participar del Anteproyecto de presupuesto para la inclusion de los proyectos a
financiar segun su aprobacidn.

e}  Elaborar el POA en base a los proyectos y presupuestos aprobados.

f)  Solicitar a la Direccién de Disefio y Fiscalizacion de Obras la elaboracion de los
proyectos de infraestructura fisica.

g)  Actuar como administrador de contrato en las adjudicaciones que afecten a los
fondos del FONACIDE/ROYALTIES.

h) Mantener las documentaciones vinculadas a la utilizacion de los fondos del
FONACIDE y ROYALTIES en forma ordenada, completa y al dia.

i) Elaborar y presentar la rendicidn de cuentas en tiempo y forma.

i) Cumplir y promover el conocimiento y observancia de las leyes, decretos,
resoluciones, reglamentos y demas normas que regulan la educacion paraguaya
y en particular los de la utilizacién del FONACIDE/ ROYALTIES.

k) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de Ja 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 con el Secretario de Educacian.

SISTEMA nErﬂEEMpuzu,%mmm / TEMPORAL)
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- 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).
Formadon Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con curses, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Administracion de RRHH, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

Experienda
- Experiencia General de 3 (tres) afos en la Funcién Publica.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afos, en el area de educacion.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capaodad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capadidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.
Inidativa: 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 comprensidn.
Razonamiento numérico: Requiere realizar cilculos 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. SATEEN
JEO IQ}:.__‘
Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracidn de ;u-;“ Y
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo. [ o 1= )
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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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INSTITUCIONES EDUCATIVAS VINCULADAS

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS VINCULADAS

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE EDUCACION

SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS VINCULADAS.

OBIJETIVO DEL CARGO:

- Dirigir y controlar la adecuada gestion de los Centros Educativos
Departamentales,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Supervisar la adecuada gestion de los Centros Educativos Departamentales, segun
las especifidades de los mismos y los compromisos institucionales asumidos para
su funcionamiento.

b) Definir con los/as responsables de las educaciones educativas las necesidades
(personal administrativo, docente, alimentacién, equipamientos e infraestructura y
otros) de financiamiento para el afio lectivo, para realizar las proyeccicnes en el
Anteproyecto de presupuesto y posteriormente ajustar segin sea el caso.

c) Asistir a las instituciones en las situaciones que puedan surgir en las mismas.

d) Rendir cuentas sobre las gestiones técnico administrativas ante quien corresponda.

e) Respetary promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Ministerio
de Educacion y Cultura.

f) Desempenar las demas 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 drea de desempefio del cargo

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- 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 |a T
misma dependencia. -

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL). M Ly
! s b o <
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Formacidn Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacidn universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Pablica, Administracion de RRHH, etc.

- 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 educacion.

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 presian.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

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

exactitud. _
Memoria visual: Requiere de persanas con memoria visual buena para evocar todo lo

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

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

atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracién al grupo: Requiere de personas con fa facilidad para Integrar, organizar y

pPromaover grupos. _ ‘
Capacidad de organizacidn: Requiere de personas con buena capacidad organizativ

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

Estructura jerdrquica de las dreas de trabajo
1. Secretariofa de Salud
2. Jefe/a del HMI

3. Jefe/a del Departamento de Fortalecimiento de la RIISS
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SECRETARIA DE SALUD
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE SALUD
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: HOSPITAL MATERNO INFANTIL, DEPARTAMENTO
DE FORTALECIMIENTO DE RIISS

OBJETIVO DEL CARGO:

Promover la salud, brindar atencién con calidad y calidez y coordinar la cooperacion
interinstitucional dentro del drea con acciones preventivas, educativas, curativas y de
rehabilitacion en el marco de un sistema de salud con enfoque de derecho y
participacion de la comunidad, a todo el Departamento de Boquerén, con
transparencia de gestion, a fin de contribuir en mejorar las condiciones de vida de la
poblacidn, teniendo como base los lineamientos establecidos en la politica de Salud
del Gobierno Nacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Formular la politica, dirigir, orientar, adoptar y evaluar los planes, programas y
proyectos del Sector Administrativo de 5alud y Bienestar Social.

b)  Formular, adoptar, coordinar |a ejecucidn y evaluar estrategias de promocién de
la salud y la calidad de vida, y de prevencion y control de enfermedades
transmisibles y de las enfermedades crénicas no transmisibles.

¢)  Dirigir y orientar el sistema de vigilancia en salud publica.

d)  Formular, adoptar y coordinar las acciones del Gobierno Nacional en materia de
salud en situaciones de emergencia o desastres naturales.

e) Promover e impartir directrices encaminadas a fortalecer la investigacion,
indagacidn, consecucion, difusion y aplicacién de los avances, en temas tales
como cuidado, promocidn, proteccion, desarrollo de la salud y la calidad de vida
y prevencion de las enfermedades.

f) Formular y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
proteccién de los usuarios, de promocion y prevencion, de aseguramiento en
salud y riesgos profesionales, de prestacion de servicios y atencién primaria.

g)  Establecer los mecanismos de seleccion de empresas proveedoras para la
adquisicion de medicamentos, insumos y dispositivos médicos.

h)  Definir los requisitos que deben cumplir las entidades promotoras de salud e
instituciones prestadoras de servicios de salud dentro del territorio
departamental. ,;,—": -

i) Participar en la formulacién y evaluacidn de las politicas, planes, programagy,
proyectos en materia de beneficios en salud puablica. i

l'j:", "
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Participar en la lormulacién y evaluacldn de la politica para la definicién de los
sistemas de alillacidn, proteccldn al usuasio, aseguramiento y sistemas de
Informaclén en penslones,

Formular la politica de salud relaclonada con el aseguramlento en rlesgos
profesionales y coordinar con el Minlsterlo de Trabajo su aplicaclén,

Formular y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos en materla de
salud y bienestar soclal,

Administzar los recursos que destine el Goblerno Naclonal para promover la
Salud,

Promover acclones para la divulgacién del reconocimlento y goce de los
derechos de las personas en materia de salud, promocién soclal, y en el cuidado,
proteccidn y mejoramiento de la calidad de vida.

Promover, de conformidad con los principlos constituclonales, la participacion de
las organizaciones comunitarias, las entidades no gubernamentales, las
instituciones asoclativas, solidarias, mutuales y demdas participantes en el
desarrollo de las acclones de salud.

Proponer y desarrollar, en el marco de sus competenclas, estudios técnicos e
investigaciones para la formulacién, implementacién y evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos en materia de salud y bienestar social a cargo de
la Gobernacién.

Asistir técnicamente en materia de salud, a las entidades u organismos del
Departamento que asilo requieran,

Preparar las normas, regulaciones y reglamentos de salud y bienestar social en
salud, aseguramiento en salud y riesgos profesionales, en el marco de sus
competencias.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior v los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempeio 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 reemplazard otro/a Directivo/a del mismo
nivel de Conduccion Superior o Jefe/a del &drea, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Bdsica

carreras afines. (excluyente).
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Formacién complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Administracion de RRHH, Gestidén 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 Funcion Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea de [a salud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

4 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 innovacidn.

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 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.

Integracién al grupo: Reguiere 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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DEPARTAMENTO DEL HOSPITAL MATERNO INFANTIL
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DEL HOSPITAL
MATERNO INFANTIL
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE SALUD
SUBORDINADOS: SEGUN ESTRUCTURA PROPIA DEL HMI
OBIETIVO DEL CARGO:

Disefiar los planes estratégicos del hospital encaminados a brindar servicios de salud
especializados a los derechohabientes y sus beneficiarios, que de acuerdo a una
evaluacion realizada por personal médico, requieran manejo clinico intrahospitalario,
tratamiento quirdrgico o diagnostico; a fin de recuperar su estado de salud, mejorar su
calidad de vida y retornarlos al ambito familiar, social y productivo.-

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Establecer los planes estratégicos y operativos del hospital con base a las
necesidades de los derechohabientes y en coordinacian con la Vision y Mision
institucional

b) Promover el desarrollo y capacitacion del personal médico, técnico y
administrativo a través de la coordinacion con el Departamento

c)  Gestionar cambios en el funcionamiento del hospital en coordinacién con las
areas técnicas, a fin de lograr una mayor satisfaccion del derechohabiente.

d) Evaluar la calidad de atencidn a los pacientes a través del monitoreo constante
de indicadores de gestion.

e) Supervisar el cumplimiento de las normativas técnicas y administrativas
implementadas en el hospital.

f) Retroalimentar a los niveles superiores sobre los resultados obtenidos en la
administracion del hospital.

g)  Evaluar los resultados de la gestion de los diferentes elementos organizativos del
hospital con base a los planes e indicadores establecidos.

h) Establecer planes y medidas para hacer efectiva la continuidad del
funcionamiento del hospital en etapas de crisis, emergencias u otras
circunstancias similares.

i) Monitorear el cumplimiento de planes y programas implementados en el
hospital y tomar las acciones correctivas necesarias

W | Girar lineamientos a todas las dependencias del hospital, a fin de establecer

~ mecanismos de proteccion al medio ambiente hospitalario.
k).  Dirigir y orientar el sistema de vigilancia en salud publica.
1) Asistir técnicamente en materia de salud, a las entidades u organismos del

Depaﬂanﬁ?ﬂﬁi lo requieran.
ot
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m) Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumpimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propdsito principal y drea de desempeno 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)

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo
de conflanza

- En caso de ausencia temporal podra ser sustituldo por el Secretario de Salud, u
otro profesional médico del plantel del HMI, previa autorizacion del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL}).
Formacion Basica
- Profesional universitario de las carreras de Medicina preferentemente o

carreras afines. (excluyente).

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

Administracion Puablica, Administracion de RRHH, Gestion del Talento Humano, etc.
(No excluyente).
- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
= Experlencia General de 3 (tres) afios en la Funclon Pdblica.

- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el area de a salud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado vy 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. e
1 P p jo bajo p TNADY
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CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO i v
Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos. - - A
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