VERSION: 001/19
MANUAL DE APRODBADO POR
ORGANIZACION, FUNCIONES | pesol. ne.53) /2019

GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERON S0 /12/2. 018

COORDINACION DEPARTAMENTAL
DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

ELABORADO POR: EM3S Group S.A.
VERIFICADO POR: Asesorla De Gestidn -
Coordinaclén MECIP - Secretaria Gene

. I
/;.:? N Doto, 48
qz %b M&mm 161
moa Osoro L

boéral Dr. Dario Medina Velazquez
rtarenin Bogueron Gobernador

Cobemmarinan 1V Dpto. Bogueron

Scanned by CamScanner



VERSION: -ﬂﬂl.,"li
MANUAL DE APROBADO POR:
UHG.&NIIACIGN, FUNCIONES | mesol ne 2019
GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERDN o) /12/2.019

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR/A DEPARTAMENTAL DE RIESGOS
Y EMERGENCIAS

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE RIEGOS Y EMERGENCIAS
OBJETIVO DEL CARGO:

Contribuir a la reduccién de la vulnerabilidad de las poblaciones ante los desastres
asociados a la variabilidad climatica extrema y fortalecer las capacidades comunitarias
para responder ante los desastres asociados a la variabilidad climatica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Identificar y prepararse para enfrentar riesgos emergentes incluidos a aquellos
asociados con amenazas tecnoldgicas y pandemias.

b)  Promover el trabajo en equipo, la convivencia arménica y el trabajo cooperativo
entre los miembros de la comunidad del Departamento.

c) Coordinar las actividades de {a Secretaria de Emergencias Nacional y otras
instancias vinculadas.

d] Mejorar los sistemas de prevencidn y divulgacion de alerta de fenémenos
climaticos.

e) Implementar programas de educacion y concientizacién a la poblacion: que
hacer en casos de desastres.

f]  Evaluar la efectividad de los planes de contingencia.

g)  Uevar un registro informatizado de las poblaciones mas vulnerables que han sido
afectadas por algun tipo de desastre ambiental, epidemiolégico o de otro tipo,

h)  Contabilizar las perdidas por desastres de manera estandarizada.

i} Realizar acciones que ayuden en la prevencion de los desastres.

jl  Rendir cuentas de los resuitados generales obtenidos en relacién al logro de fos
indicadores.

k)  Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior vy los
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de la institucién, de acuerdo con
la naturaleza, proposito principal y area de desempefio del cargo

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

directamente con el Gobernador.
.t 2l

“ SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPO

—
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- Sera nombrado por la mdxima 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 Jefe/a del drea, previa autorizacion del Gobernador.

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

Formacion complementaria (deseable)
- Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre
Gestion de Riesgos, Administracion Publica, etc,

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcidn Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, 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 conviccion, persuasive y persistente en el logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo presidn.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

promover grupos. /—\ 1
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—
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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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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE TURISMO
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR/A DEPARTAMENTAL DE
TURISMO
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE TURISMO

OBJETIVO DEL CARGO:
Promover e impulsar el desarrollo Turistico y Cultural del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)
b)

(4]

h)

Planificacar y , coordinar y ejecutar la politica Departamental relativa al Turismo.
Orientar y asesorar a entidades publicas y privadas y a la poblacién en todo lo
relativo a la actividad turistica, y gestionar de ellas la atencion correcta a los
turistas, y su seguridad y bienestar mientras visiten el pais

Promocionar el turismo interno y e! turismo internacional receptivo, de
confoermidad a la politica departamental de desarrollo econémico y social
Promover el turismo cultural y ecoldgico, en coordinacion con los demads drganos
competentes del Estado

Procurar la mayor congruencia en las politicas turisticas departamentales y
municipales y coordinar sus planes y programas turisticos con los gobiernos
nacionales y municipales

Facilitar asistencia y orientacidn a los turistas, y adoptar recaudos tendientes a
ofrecerles el mismo bienestar, comodidad y seguridad

Promover el mejoramiento de la infraestructura turistica, la mayor eficiencia y
eficacia de los servicios turisticos y la capacitacién de los recursos humanos en
ese campo, tanto del sector publico como del sector privado

Intervenir en eventos de promocion turistica departamentales, en lo posible con
la participacion de las entidades privadas o departamentales y municipales
vinculadas al turismo

Desempefiar 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

directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPHEG'{DETIITWD / TEMPORAL)

Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
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= Serd 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 Jefe/a del drea, previa autorizacion del Gobernador.

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

Formacién complementaria {deseable)

= Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre
Turismo, Administracion Plblica, 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 area de turismo.

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 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 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 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. f/ﬁﬁ"“}*

Atencién concentrada: Requiere de persoras con capacidad de concentracion de su 'ﬁ‘ ] %

atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo. (:; / fﬁ}{‘%
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Integracion al grupo: Requiere de personas con la facllidad 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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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE COMUNICACION Y PRENSA

| NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

| DENOMINACION DEL CARGO:

COORDINADOR/A DEPARTAMENTAL DE

COMUNICACION Y PRENSA

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE COMUNICACION Y PRENSA
OBIJETIVO DEL CARGO:

Asesorar al Ejecutivo Departamental en cuanto a estrategias comunicacionales a ses
utilizadas con miras a lograr un mayor conocimiento por parte de la ciudadania de las
tareas ejecutadas y a ser realizadas por la Gobernacién y difundir fas tareas que
cumple la Gobernacion en beneficio de la ciudadania departamental, arbitrando
medidas eficaces para acceder a los medios impresos, digitales, radiales y televisivos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

i)

Asesorar al Ejecutivo Departamental en cuanto a estrategias comunicacionales a
ser utilizadas con miras a lograr un mayor conocimiento por parte de la
ciudadania de las tareas ejecutadas y a ser realizadas por la Gobernacion, y
facilitar el apoyo de la misma. — Plan de Estrategia de Comunicacion Social.
Mantener informado al Gobernador en relacién a publicaciones aparecidas en
los medios de comunicacidn, sea oral, escrita o televisiva y que afecte |a imagen
de 12 Institucion o la del Ejecutivo Departamental, sugerir las medidas a ser
tomadas para contrarrestar los efectos de las mismas.

Acompaniar al Ejecutivo Departamental en las actividades agendadas.

Verificar y controlar las redacciones de informes sobre el avance de los proyectos
y las obras ejecutadas y en ejecucion, correspondiente a las distintas Secretarias
del Gobierno Departamental, para su posterior difusion y publicacion a través de
la prensa.

Controlar y supervisar las publicaciones de las ordenanzas promulgadas por el
Gobernador y demas disposiciones que revistan interés departamental por las
indicaciones de las autoridades pertinentes.

Controlar y supervisar la organizacion del archivo de recortes de periddicos con
noticias de interés para a institucion.

Organizar una videoteca de las actividades diarias del Gobierno Departamental.
Supervisar y controlar las difusiones emitidas a través de los medios modernos
de comunicacion — redes sociales — todas las actividades, trabajos y proyectos de

la Institucién Gubernamental los dias de firma de convenios y otras actividades

programadas, como ser inauguracion de obras.

Supervisar la creacion de spots publicitarios destacando el trabajo de! Gobierng
| »
|

Departa menth turisticos /|mltlplos del Departamento. ||
i
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' Caracteristicas esenciales de la personalidad

T . Ordenado y metddico

i) Controlar la produccidn spots publicitarios radiales y televisivos con contenidos
de prevencion de enfermedades virales, en busca de la concienciacidn
ciudadana.

k) Desarrollar un calendario de actividades y fechas festivas de los municipios del
Departamento,

I} Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de la institucién, de acuerde con
la naturaleza, propésito principal y drea de desempefia del cargo.

m) Supervisar y controlar en su area el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes de la institucion.

n) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misién de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, proposito principal y rea 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 / TE MPORAL)
- Serd 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 Conduccidn Superior o Jefe/a del &drea, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

- Profesional universitario.

Formacién complementaria (deseable)

= Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre
Comunciacion publica, Administracion Publica, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaniol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Pablica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea similar.

- Amable

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para’r‘nﬁ?ﬂr-pqrsunal /}
7
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- Tolerante con las opiniones distintas
Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

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
promaover 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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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CULTURA
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR/A DEPARTAMENTAL DE
CULTURA
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE COORDINACION DPTAL DE
CULTURA

OBJETIVO DEL CARGO:

Contribuir a la promocién y difusion de la cultura departamental, promoviendo las
diversas formas y manifestaciones culturales de sus habitantes, asl como apoyar y
fortalecer {as diversas expresiones que promuevan el desarrolio, enriguezcan el
patrimonio y fortalezcan los valores del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Fortalecer las politicas piblicas para impulsar el desarrollo local en lo
relacionado al Patrimonio Cultural tangible e intangible.

b) Crear mecanismos e incentivar la elaboracién de inventarios, restauracién y
puesta en valor del patrimonio cultural tangible.

c) Promover la cultura de los pueblos originarios del Dpto. y en coordinacién con
las otras dependencias la puesta en valor de artesanias relacionadas a los
mismos.

d)  Planificar, ejecutar y monitorear programas y proyectos encaminados a apoyar la
cultura-artistica, la diversidad cultural, las lenguas y culturas indigenas.

e) Coordinar la realizacion de los actos culturales, artisticos y civicos promovidos
por la Gobernacién de Boquerdn, en celebracion de las fechas relevantes para el
Departamento.

f)  Fomentar la cultura de la lectura a través de la Biblioteca Departamental con su
promocian y difusion.

gl Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con
la naturaleza, propésito principal y area de desempefio del cargo.

RELACION

- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta /"" p.cf\

directamente con el Gobernador. vk < \:;:
'|-llml J c

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL) Sl ¢ R

- Sera nombrado por la maxima autoridad, esté dentro de la categoria de cargo . .- &)

de confianza, y en ;;asﬂ_dr-\s.enma, lofa re?ﬁlﬁxira otro/a Directivo/a del mismo R Bk ¢¢f-'
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nivel de Conduccidn Superior o Jefefa del drea, previa autorizacion del/a
Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO [PEHFILI.
Formacion Basica
- Profesional universitario.

Formacion complementaria (deseable)

. Formacion universitaria complementada con cursos, talieres, seminarios sobre
Cultura, Administracién Publica, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 3 (tres) afios en |a Funcion Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afos, en el area juventud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajo bajo 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 innova clon.

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 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 auditive.

Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su —
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo. /f"',:i.,':‘?

2 : = e ¥
Integracién al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar ;}f a5 A
promover grupos. e fo. <y =

i =y = j &
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Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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| NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR/A DEL MECIP (MODELO DE
| CONTROL INTERNO PARA EL PARAGUAY)

| RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

| SUBORDINADOS: ASISTENTE DE MECIP

OBIETIVO DEL CARGO:

Disefiar, implementar y mantener el sistema de control interno para efectos de
garantizarla operacionalizacion de las acciones necesarias al desarrollo, implantacidn y
mejoramiento continuo del sistema de Control Interno Basado en el Modelo Estandar
de Control Interno del Paraguay — MECIP

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Coordinar la implementacion del Sistema de Control Interno (SC1) con los equipos
de trabajo conformados, siguiendo los lineamientos de la normativa referida a
control interno.

b) Velar por el cumplimiento de los requisitos minimos del SCI orientado a la
evaluacion del grado de avance en la implementacién.

€)  Planificar y organizar en coordinacion con las dependencias institucionales,
metodologias y espacios para difusion y comprension de los diferentes
estandares y requisitos del SCI

d) Mantenerinformado a la MAI acerca del grado de avance de implementacién del
sQ

e) Asesorary acompafiar a los equipos y comités del MECIP en el cumplimiento de
sus funciones y trabajos encomendados.

f) Facilitar el ejercicio del control externo a la institucion, en particular a los
organos de control del Estado, mediante el suministro de la informacion
pertinente a través de |la Auditoria interna institucional.

g)  Sistematizar y resguardar la documentacion respaldatoria generada en el
proceso de implementacion del MECIP

h) Coordinar el equipo MECIP y conservar informacion documentada de sus
actividades.

i) Promover el cumplimiento efectivo del Plan de Trabajo para la implementaclién
del MECIP

'~j) - Desempefiar 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 .+ 1; &
~ la naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo P "5{ _

RELACION __\ ﬂ
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- Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo si las hubiere y se
reporta directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

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

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacion Basica

- Profesional universitario de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Abogaclia, o carreras afines.

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Modelo de Control Interno

¥ Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcidn Pblica.
- Experiencia Especifica de 1 (un) afic en el drea MECIP,

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprensian.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar cdlculos matemadticos con rapidez ¥ g

exactitud,
.—-\\ m. i
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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.
Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracién al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y

promover grupos.

Capacidad de organizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa
para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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ASISTENTES
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ASISTENTES
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE DE DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y
COORDINACIONES
RESPONSABLE ANTE: DIRECTOR/A SECRETARIA/ JEFATURA/
COORDINADOR/SA
SUBORDINADOS: MO APLICA
QOBIETIVO DEL CARGO:

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de
memorandum, notas, circulares, digitar y registrar las recepciones y remisiones de
documentos de las operaciones de la dependencia y verificar su adecuado archivo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

Coordinar con el jefe inmediato las actividades inherentes a sus funciones

b} Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas

c) Recibir los documentos ingresados a la dependencia tanto interma como
externa y comunicar de inmediato al superior sobre la recepcion de las mismas

d) Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

e) Mantener actualizados los documentos legales de la dependencia y entregar al
personal que lo requiera

f) Participar en la identificacion de los riesgos de su drea de trabajo y en la
generacion de acciones de mejora para su prevencion

E) Administrar la papeleria y elementos de uso de la dependencia llevando
registros en las planillas indicadas.

h) Colaboracidn continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato

i) Desempediar 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, proposito principal y drea de desempeifio del cargo

RELACION

Se reporta directamente con el superior inmediato.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

ESPECIFICACIUNES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidon Basica

Bachiller concluid o.—E.st\udiante universitario.

Seran nombrados mediante concursos: Plublicos de Oposicién y/o de Méritos.
Pudlendu ser reemplazado/a por otro/a funcionario/a del mismo nivel.
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Formacion complementaria (deseable)
- Buen manejo de sistemas informaticos.
- Manejo de herramientas de oficina

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 1 (un) afio.

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 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 innovacién.

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 cdlculos matematicos con rapidez y
exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visial 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: Requlere 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 grupas.

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

,—\/’i‘.—“‘m

ELABORADO POR; EMIS Group 5.A. .
VERIFICADD POR: Asesoria De Geskifm— f
Coordinacldn MECIP - Secretarla General " ) i

— PAGINA 183

] bk i N
’ Segretona General Cobemador
ian del )l fer Boguergn  Bobemacion XVI Dpto Boguersn

Scanned by CamScanner



