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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A

SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE FINANZAS (PRESUPUESTO,

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

OBIJETIVO DEL CARGO:

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Supervisar al Dpto. Financero la administracién de los fondos recibidos, supervisar el
cumplimiento de la ejecucidn en base al Plan Financiero y al Plan de Caja, las
transferencias recibidas, aprobar los pagos de las obligaciones vy, la rendicién de
cuentas en tiempo y forma.

b)  Planificar, programar y ejecutar correctamente el presupuesto de la Gobernacion.

€) Supervisar la elaboracién, modificacion, ampliacion vy reprogramaciones
presupuestarias durante el ano fiscal.

d)  Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados en el
presupuesto general y controlar su utilizacion de acuerdo a las narmas que regulan
la ejecucion de los programas y demas partidas presupuestarias.

e)  Suscribir cheques para pago a proveedores como Ordenador/a de Gastos
delegado/a o como Habilitado Pagador.

f) Suscribir los balances y aprobar los informes de gestion para el Ministerio de
Hacienda.

g)  Solicitar a las distintas dependencias de la Gobernacion, la elaboracian del POI en
coordinacion con la Direccién de Planficacion, Monitoreo y Evaluacién y la
presentacion en tiempo y forma de todos los informes referentes al tema.

h)  Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracion del Plan Anual de
Adaquisiclones y los proceso de contrataclones de servicios y adquisicion de bienes
con cargo al presupuesto institucional, conforme a las disposiciones vigentes,

i) Supervisar el analisis a los estados contables de la institucion y recomendar ajustes
y/o modificaciones de acuerdo a las normativas aplicables.

i) Coordinar con las dependencias a su cargo el desarrollo de las funciones
encomendadas, programas, proyectos y actividades, implementando los planes
operativos de corto y mediano plazo, necesarios para el logro de los objetivos
estratégicos establecidos por la Secretaria.

k)  Desarrollar e implementar los mecanismos necesarlos para la ejecucion eficiente de
la politica de administracidn de recursos econdmicos y financieros, emanadas de la

Gobernacion

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los r,l
reglamentos para el cumplimiento de la misién de |a institucidn, de acuerdo con la '
naturaleza, propasito principal y drea de desempefio del cargo. Or. Dario Meding Velazquez
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= Ejerce supervision directa sobre los funclonarios a su cargo y se reporta

directamente con el Gobernador.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

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

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacién Bisica

= Profesional universitario de las carreras de Administracion de Empresas,
Caontabilidad, Economia o Ingenieria Comercial.

Formacidn complementaria (deseable)

= Formacidn universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurfdicas actuales.

= Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guaran/

Experiencia

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

= Experlencia Especifica: 4 afios en cargos de similares (instituclones del sector
publico o privado)

Caracteristicas esenciales de |a 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 PSfQUICAS 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 favarable a la innovacion.

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 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.

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

Integracién al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
omover grupaos.

Capacidad de organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
u trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control. 5

Abs ~fia Ramoa Osorio
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| DEPARTAMENTO DE FINANZAS |
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBORDINADOS: JEFES/AS DE DIVISION DE TESORERIA, CONTABILIDAD,

RENDICION DE CUENTAS Y PRESUPUESTO

0BJ
Coo

ETIVO DEL CARGO:
rdinar la ejecucion de las actividades financieras: formulacidn, ejecucion y control

presupuestario, ingresos y egresos, registros contables y emision de informes financieros
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odicos.
CRIPCION DE FUNCIONES

ciones Especificas
Coordinar con el/a Secretario/a de Administracién y Finanzas, la aplicacion de las
pautas y normas administrativas relacionadas con la administracién de recursos
financieros afectados al presupuesto de la Gobernacién y la formulacion de un Plan
Financiero Anual institucional.
Dirigir la ejecucion de los procesos correspondientes al drea financiero, contable y
patrimonial, a fin de brindar informacion integral confiable y oportuna sobre todas
las gestiones econdmicas y financieras de la institucion.
Elaborar el Plan Financiero Anual cuyos gastoss, inversiones y fuents de
financiamiento permitan cumplir las metas institucionales.
Supervisar la elaboracion del Plan de Caja mensual de acuerdo a los compromisios
institucionales y el Plan Financiero.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacién de los registros contables, asi
como los informes de los estados contables bdsicos para su presentacion oportuna
de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.
Supervisar el proceso y las documentaciones de sendicion de cuentas, de
conformidad a las normativas legales vigentes en la materia
Coordinar con el/a Secretario/a de Administracion y Finanzas, la presentacion del
proyecto de presupuesto general de ingresos, gastos e Inversiones de la institucion,
estableciendo el sistema de control y seguimiento de la ejecucidn.
Supervisar la remisién a consideracion del/de la Secretario/a de Administracion y
Finanzas, las solicitudes de ampliacion y/o reprogramacion del presupuesto de
gastos de la institucién.
Supervisar y controlar el informe sobre el resultado de la evaluacion de la ejecucion
presupuestaria, sobre programacion y ejecucion del Plan de Caja Mensual,
movimientos de los fondos y transferencias recibidas, el cumplimiento de la
ejecucion del Plan Financiero Anual.
Coordinar implementacion de mecanismos de control de calidad de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, clasificacion, administracion y custodia de los
bienes de la Gobernacion, proceso de inventariado general.
Aprobar los pagos de las obligaciones y I3s rendiciones de cuentas, conforme a las
normativas legales vigentes.
Verificar la sistematizacion de todos los hechos y actos econdmico-financieros que
afecten la situacion patrimonial de la Gobernacion, asi como también los balances e

informes de gestion exigidos.
Coordinar la presentacion de informes de avance de las actividades realizadas en

cada.ar fi 3 ; e :
ea dependiente del departamento de finanza Dr. Daria Lioding Velazquez
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o) Desempefar las demds 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, propésito principal y drea de desempeiio del cargo

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

directamente con el Secretario de Administracion y Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
= Sera nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo de

conflanza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de fa misma
dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacién Basica

- Bachiller concluide. Estudiante de los dltimos afios de las Carreras de
Administracién de Empresas, Contabilidad, Economfa, Ingenieria Comercial

Formacidén complementaria (deseable)

- Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad vy
Finanzas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Requisitos
- Idiomas: espariol y guarani

Experiencia

- Experiencia General: 5 afios en el sector plblico o privado. Ademis 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 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 iniclativa para resolver problemas que se presenten en

ef desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprensién,
Razonamiento numérico: Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo

bbservado en todas sus partes.

percibido por el sentido auditivo.

emoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo

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

Or. Dario Metting Velazeuoz
Gobotador
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B

s | TESORERIA

™I

L 9 NIVEL JERARQUICO: MEDIO

b DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE TESORERIA

=) RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

_q SUBORDINADOS: ASISTENTE DE TESORERIA

Y OBJETIVO DEL CARGO:

R Coordinar la ejecucion de actividades y administrar las disponibilidades de créditos
=3 presupuestarios, para cumplir con las obligaciones correspondientes de pagos (Serviclos
[.. ] Personales y Proveedores) que fueron asumidas por la institucién, de conformidad a
'[ = normativas legales vigentes.

-

s DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

1) Funciones Especificas

IJ a)  Planificar conjuntamente con el Jefe del Dpto. de Finanzas, Profesionales y Técnicos

del drea de trabajo, la ejecucion de actividades relacionadas a la administracion de
los fondos institucionales, para el cumplimiento de las obligaciones de pagos, de
conformidad a las disponibilidades de créditos presupuestarios y a las normativas
legales vigente

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

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

d) Generar las Solicitudes de Transferencla de Recursos (STR), a través de la UDM del
Ministerio de Hacienda, y procesar las 6rdenes de pagos, para la acreditacion y
cobro por Red Bancaria y/o por Cuenta Administrativa para el pago de salarios,
remuneraciones complementarias y viaticos del personal.

e) Preparar cheques para pagos por Cuenta Administrativa.

f)  Monitorear las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) hasta que las mismas

bbb U b

Lobe

=3 sean acreditadas y preparar las documentaciones correspondientes para las firmas;
= (Orden de Pago, Comprobante de Retencion IVA, Renta, Ley N* 2051/03 - DNCP).
g) Administrar la adquisicion de bienes/servicios pagados con fondos de Caja Chica

 — cumpliendo los requisitos necesarios de acuerdo a la legislacion vigente.

. ) h)  Realizar conciliacién bancaria de fas cuentas y verificar el proceso de conformidad a
I:a los documentos exigidos por las normativas legales vigentes,
I’ )} Preparar y remitir informe técnico al Dpto. de Finanzas sobre cumplimiento de la
*—‘,3 ejecucidn Plan de Caja, pago de obligaciones contraidas y remuneraciones del
I:,; personal.
I"" j)  Informar al Dpto. de Finanzas en forma mensual, sobre las actividades realizadas y ei
S avance de ejecucién de los procesos de trabajo.

— k)  Presentar propuestas al Dpto. de Finanzas, en materia de innovaciones referente a
I:“Q la administracién de recursos financieros.

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

m) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los

reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucidn, de acuerdo con la V-]
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo '
\:'isria Ramoa Osario

& el 72 (RELATION Dr. Dario Kedina Velazquaz
» Gebenacdn CfvT Depestemento feywesis supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta Geb b ot
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SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
# Serén nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicién y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formacién Bésica
- Bachiller concluido. Estudlante de los dltimos afios de las carreras de

Administracion de Empresas, Contabilidad, Economla o, Ingenieria Comercial.

Formacién complementaria (deseable)

5 Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas Publicas,
Presupuesto Publico, Gestién y Operacién Basica del Sistema Integrado de Administracion
de Recursos del Estado (SIARE), Disefio y Evaluacién de Proyectos, Politicas de Gestion de
Personas, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

Experiencia

- Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector publico o privado.

- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la funcion publica, en puestos donde ha
desarrollado competencias para el cargo

Caracteristicas esenclales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO
Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

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 matemadticos con rapidez y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes,

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

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

Integracién al grupo: Requiere de personas con la facllidad para integrar, organizar y
promover grupos.

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

A Romea Oworio
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CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

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

OBIJETIVO DEL CARGO:

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Planificar y definir en forma conjunta con el/a Secretario de Administracion y
Finanzas, las politicas de registro de los estados contables e informes que se debe
emitir, con el fin de tener informacion fidedigna en tiempo y forma.

b)  Organizar, dirigir, y efectuar las actividades relacionadas con el control, analisis y |a
registro contable de todas las operaciones y transacciones realizadas por la
Gobernacion.

c) Verificar que los documentos para la registracion contable, estén conformes a los
requisitos legales y el cumplimiento de los aspectos impositivos y tributarios.

d) Preparar y emitir los estados e Informes contables mensuales y anuales, segun el
caso, y remitir a su superior inmediato.

e)  Archivar y ordenar todos los documentos que guarden relacion con |3 actividad de
registracion contable y que sirvan de respaldo a la misma.

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

g) Requerir a las dependencias de |a gobernacion, y, reciblr de ellas la comprobacién,
codificacion e informacion de todas |as operaciones contables ocasionadas por el
manejo instituclonal de |a gobernacion.

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

i) Remitir mensualmente a la Direccién General de Contabilidad del Ministerio de
Hacienda, los documentos contables.

j)  Asesorar a las demds dependencias de la gobernacion sobre temas referentes al
drea de contabilidad.

k)  Solicitar al Departamento de Patrimonio la informacidn de bajas y altas en el
inventario de los bienes patrimoniales de la gobernacion, a efectos de contabilizar.

1) Realizar los asientos de apertura y clerre de I3 gestion de cada ejercicio fiscal, elevar
a consideracion del Secretario de Administracion y Finanzas.

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

n) Desempefiar las demads 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 area de desemperio del cargo I‘[
ELACION '
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T Sera nombrado por concurso Piblico de Oposicién y/o Concurso de Mérito y en
caso de ausencia temporal podra ser sustituido por uno de los funcionarios a su cargo u
otro del drea, previa autorizacion del/a Gobernador/a.

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

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

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

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 PS/QUICAS 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 numeérica: 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 agllidad 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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! | RENDICION DE CUENTAS
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE RENDICION DE CUENTAS
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE RENDICION DE CUENTAS

OBIJETIVO DEL CARGO:
Preparar, controlar, ordenar y custodiar los legajos de la rendicién de cuentas de las

operaciones de ejecucion presupuestaria que debe remitir el Gobernador a la Junta
Departamental y al Ministerio de Hacienda dentro de los plazos previstos en la ley,
conformada por el balance de ingresos y egresos, el inventario de bienes patrimoniales,
segun lo dispuesto por la Carta Organica del Gobierno Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Preparar el informe anual con los legajos de rendiciones de cuentas correspondiente
al afo fiscal vencido, y elevar al Responsable del Dpto. de Finanzas, a efectos de que
el Ejecutivo Departamental dé cumplimiento al articulo 44 de la Carga Organica del
Gobierno Departamental. Esta rendicion comprenderd el balance de ingresos y
egresos y el inventario de los bienes patrimoniales, incluido los respectivos
comprobantes de inversion.

b) Definir conjuntamente con el Responsable del Dpto. de Finanzas, los formularios,
planillas de comprobantes de pagos, tanto de obligaciones y pago a ser utilizados, la
manera de registrar los mismas, y que estén conforme a lo establecido en las leyes
administrativas y financieras de la Administracién Central.

¢)  Organizar los legajos de rendicién de cuentas con los comprobantes de ejecucién
presupuestaria y su respaldo en documentos de inversion, que correspondan a un
mismo ordenador administrativo y a un solo girador, responsables,
respectivamente, de las operaciones realizadas como ordenadores y ejecutores.

d) Controlar y verificar que los documentos que generan una obligaclén de pago a la
Gobernacion reunan los requisitos establecidos por ley, informar a su superior
inmediato de cualquier anormalidad observada en los mismos.

e) Organizar el archivo de los documentos sujetos a rendicion de cuentas, a fin de
garantizar la proteccion y seguridad de los mismos, y que entrafian responsabilidad
conforme a la legislacién nacional.

f) Preparar informes requeridos por la Contraloria General de la Republica, Auditoria
Interna u otra instancia de control interna o externa,

g) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefo del cargo

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

directamente al Encargado del Dpto. de Finanzas.

EMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL) r-']
Serdn nombrados mediante concursos: Pablicos de Oposicion y/o de Méritos. L

iendo ser reemplazado/a por Integrantes del drea.
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Formacion complementaria (deseable)
s Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracién Publica, Patrimonio, etc. (No excluyente),
- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Publica.
Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el drea de Rendicidn de Cuentas

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metddico

Prudente, objetivo y responsable
Capacidad para manejar personal
Tolerante can 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 desarroflo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacian.

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresidn y comprensién,
Razonamiento numérico: Requiere realizar cilculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visua! buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memaoria 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 organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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| PRESUPUESTO ]

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar las actividades relacionadas con la aplicacion de principios, politicas,
competencias, normas, disposiciones legales que rijan la materia y los procedimientos que

interactdan en el proceso presupuestario y brindar asistencia a las demas instancias para
13 planificacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo
al marco legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las
funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas

b)  Estudiar y elaborar los planes para la preparacion de los presupuestos anuales de
gastos e inversiones de la Institucion, en coordinacién con las distintas unidades
administrativas y técnicas.

c)  Cargar los datos correspondientes a la distribucion del presupuesto aprobado en los
rubros correspondientes para la conformacion del Plan Financiero Anual.

d) Estudiar y elaborar los programas de Planes Financieros y Planes de Caja de la
Institucion.

e) Controlar el cumplimiento de la correcta imputacion de los rubros Presupuestarios
de acuerdo con las Normas vigentes

f)  Controlar y emitir informe de la ejecucion mensuai del Presupuesto de la Institucidn,
elevando a la Direccion de Finanzas, evidenciando oportunamente la necesidad de
modificaciones Presupuestarias pertinentes cuando

g)  Gestionar las modificaciones Presupuestarlas necesarias

h)  Recibir los requerimientos y necesidades prioritarias, con los respectivos insumos de
las dependencias de la Institucion, para la elaboracién de Programas y Proyectos de
la Institucion, de manera a incluirlos en el Presupuesto de la misma

i) Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para la continuidad de los
procesos de adquisicién de bienes y servicios en la Unidad de Contratacién

)] Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempenio del cargo

RELACION

Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Responsable del Dpto. de Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

Serdn nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicion y/o de Méritos.
diendo ser reemplazado/a por integrantes del drea. 1

P

Dr, iz
ASPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL). Dario Loding Vielazg

'7
FR I had et Bl gL Ll Golom
g —Fprmatiéﬂ Basica Gobernacig | ]:IL ; r?
. - X! W : 1
o4 Eerar Badhillers concluido. Estudiante de los ultimos afios de las Carreras de kit

Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o, Ingenieria Comercial.

S ]

'IJ_

ELABDRADQ POR:. Asesorfa De Gestion
VERIFICADD POR: Asesorla De Gestibn - sl
Laordinacién MECIP - Secretaria Genesal

Escaneado con CamScanner



VERSION: 002
MANUAL DE APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | Resol ns 4 72020
GOBERNACIGN DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION;
DE BDQUERON D), /\ /200

Formacion complementaria (deseable)

- Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas Publicas,
Presupuesto Publico, Gestion y Operacion Basica del Sistema Integrado de Administracion
de Recursos del Estado (SIARE), Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politicas de Gestién de
Personas. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

Requisitos
- ldiomas: espariol y guarani
- Edad minima: 30 aftos.

Experiencia

- Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector publico o privado.

- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en Ia funcién publica, en puestos donde ha
desarrollado competencias para el 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 presidn.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprensién.
Razonamiento numérico: Requiere realizar cilculos matemdticos con rapidez y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad 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 arganizacién: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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OBIETIVO DEL CARGO:

Dirigir y supervisar las actividades que concierne al patrimonio institucional, recepcién de
bienes y servicios, administracion de 1a flota de transpone y servicio de mantenimiento y
servicios en general, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales, de conformidad
4 disposiciones legales reglamentarias y normativas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Planificar con la Secretarfa de Administracidn y Finanzas y las areas bajo su
competencia, la ejecucion de actividades y tareas relacionadas a la administracion

de los materiales y bienes destinados a la Gobernacion, de conformidad a las
normativas legales vigentes

b)  Coordinar la implementacién de mecanismos de control de calidad de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, clasificacion, administracién y custodia de los
bienes de la Gobernacién, proceso de inventarlado general,

<)

Coordinar la procesos de mantenimiento de infraestructura de la Gobernacidn %

servicios de transporte,

d)  Verificar la sistematizacién de todos los hechos y actos econémico-financieros que
afecten la situacién patrimonial de la Gobernacion, asi como también los balances e
informes de gestién exigidos.

e) Coordinar la presentacion de informes de avance de las actividades realizadas en
cada drea dependiente del departamento de administracién.,

1) Desempefar las demds 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

-

Elerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Secretario 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 13 misma
dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica 1
k r

Bachiller concluido. Estudiante de los Ultimos afos de las Carreras de
Afiministracién de Empresas, Contabilidad, Economnia, Ingenieria Comercial Ds Durn ™

Formacién complementaria (deseable)
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Requisitos
- Idiomas: espafiol y guaranl

Experiencia

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

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

Caracteristicas esenciales de |la personalidad

- Amable

- Ordenado y metédico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requlere de personas con facilidad e expresion y comprensidn.
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memorla 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 organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control
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| PATRIMONIO
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE PATRIMONIO
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE PATRIMONIOQ

OBIJETIVO DEL CARGO:
Clasificar y registrar los bienes patrimoniales de la gobernacion, asf como el archivo y

custodia de los titulos y gestionar los demas documentos que acrediten la titularidad de
los bienes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

e)

B)

h)

-
—

g Le

LACION

- 'T‘-"gliiﬁ EMN?@ REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
poreicna Conera

Gebarradn del W Depzricmento Boguerdn

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas institucionales establecidas en
materia de incorporacion, baja, retiro, inventario y enajenacion de bienes
patrimoniales, confarme a las normativas establecidas por el Ministerlo de Hacienda
Controlar, Registrar y Mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
inmuebles, equipos, maquinarias, rodados y otros bienes patrimoniales que se
encuentran a cargo de Ias distintas dependencias.

Verificar, controlar y velar por el buen uso de los bienes patrimoniales, e informar
sobre el estado general de los mismos a su superior inmediato.

Recibir los bienes adquiridos por la Gobernaclon, y verificar que cumplan los
requisitos especificos de la compre, caso contrario proceder a la devolucidn, e
informar al jefe inmediato.

Efectuar el cdlculo de |a depreciacién anual y revalto de los bienes patrimoniales de
la Gobernacion, preparar informe y elevar a su superior inmediato

Registrar y controlar el movimiento interno de los bienes en servicio, asi como los
bienes retirados del activo fijo.

Atender las consultas efectuadas por servidores publicos de otras unidades
administrativas sobre temas relacionados a trabajos propios de su sector.

Recibir los titulos y demas documentos que acrediten la titularidad de los bienes del

patrimonio de la Gobernacidn, archivar y custodiar los mismos.

Asistir a las dependencias de |a Gobernacion para la elaboracion de sus inventarios u
otras tareas relacionadas con el patrimonio.

Participar en la recepcion y distribucién de los bienes adquiridos por la Gobernacién.

Clasificar y codificar los bienes adquiridos o a ser dados de baja, conforme al

procedimiento establecide en el manual de patrimonio elaborado por el Ministerio
de Haclenda.

Gestionar ante los organismos respectivos la titulacidn de los inmuebles
pertenecientes a la Gobernacion.

Remitir al Departamento de Contabi¥idad los informes del movimiento mensual de
bienes a los efectos de su contabitizacion.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los

reglamentos para el cumplimiento de |a mision de la Instituclén, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.
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GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:

VERSION: D02

MANUAL DE APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | pesol Ne LER, /2020

DE BOQUERON Qb N uf2000

Goberradaa dal 1Vl

- Serdn nombrados mediante concursos: Publicos de Oposlcion y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del drea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guaranf

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

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

~ Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de 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.
Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencla general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién 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.

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 pasa
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.

1
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| TRANSPORTE
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE TRANSPORTE
RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE TRANSPORTE- CONDUCTORES/AS
OBJETIVO DEL CARGO:

Supervisar y coordinar la adecuada prestacion de los servicios de transporte y velar por el
uso correcto y la conservacion de los vehiculos de la Gobernacién de Boquerén

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Controlar la adecuada utilizacién de combustible y vehiculos pertenecientes a la
Gobernacion que estén bajo su responsabilidad.

b)  Planificar y controlar |a prestacién de servicios de transporte a las dependencias de
la Gobernacion, conforme con Ia politica institucional y normas establecidas.

€) entregar los cupos de combustibles, para las distintas dependencias de la
Institucion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes

d)  Gestionar informes sobre el diagndstico de las averias de los vehiculos o medios de
transportes pertenecientes al parque automotor, para su respectiva reparacion,
baja, subasta, o perdida, robo, hurto etc.

e)  Gestionar ante las instituciones correspondientes, 1a habilitacién y matricula y RASP
(Registro Automotor del Sector Publice) de vehiculos pertenecientes a la
Gobernacion y tener al dia el pago de las patentes.

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

g) Gestionar la capacitacion de los/as conductores/as.

h)  Administrar la provision de combustibles y lubricantes utilizados para el trabajo
administrativo, de campo y para el taller.

i) Registrar el movimiento de entrada y salida de combustibles y lubricantes.

)] Solicitar en tiempo y forma la provisién de los mismos.

k)  Controlar el ordenamiento de los lubricantes en stock y registrar por cada vehiculo y
maquinaria, lo suministrado por dia.

1) Recibir los pedidos de provisién con la autorizacién del Encargado de Dpto. de
Administracion y distribuir los combustibles conforme a prioridad y dispenibilidad.

m) Elaborar informes de consumo de combustible en base a los reportes semanales
proporcionados por el proveedor

n)  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 fa
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo

RELACION

Ejerce supervisién directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta

directamente al lefe del Dpto. de Administracién.

ISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

Seran nombrados mediante concursos: Poblicos de Oposicién y/o de Meéritos.
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Formacion complementaria (deseable)

= Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracién Publica, Patrimonlo, etc. (No excluyente).

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

Experlencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Publica.
Experiencia Especifica de 1 (un) afig, en el drea de Patrimonio

Caracteristicas esenciales de |a personalidad
- Amable

- Ordenado y metédico

Prudente, objetivo y responsable
Capacidad para manejar personal
Tolerante con las opiniones distintas

Poder de conviccion, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
Capacidad para trabajo bajo 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.
Fluldez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprension.
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memeoria 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.

Integracidn 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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CONDUCTOR/A
DENOMINACION DEL CARGO: CONDUCTOR/A
RESPONSABLE ANTE: RESPONSABLE DE TRANSPORTE
SUBORDINADOS: N/A
OBJETIVO DEL CARGO:

Prestar correcta y oportunamente el servicio de transporte manteniendo el vehiculo que
se le asigne en perfecto estado de orden, presentacién y funcionamlento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado bajo su reponsabilidad e
informar a su superior inmediato en caso de fallas en el mismo, antes de cada viaje.

b)  Verificar el llenado de la orden de trabajo para cada viaje y una vez cumplida
presentar a su superior inmediato, ocn un informe sobre su mision cumplida.

c) Informar a su superior inmediato mediante nota sobre irregularidades detectadas,
guejas recibidas, trabajos realizados, avances logrados, neeesidades identificadas
durante la mision.

d)  Transladar a servidores/as publicas/os y/o bienes/viveres de |la Gobernacidon

e)  Adminitrar el cupo de combustible que le sea asignado para cada viaje.

f) Registrar y remitir todos los documentos, correspondencias y otros documentos que
deben ser entregados a dependencias internas o remitidos a otras instituciones

g) Translado y/ o retiro del vehiculo al taller autorizado para servicios de
mantenimiento y/o reparacion.

h)  Translado y/o retiro del vehiculo del lavadero autorizado.

i) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de |a misién de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, proposito principal y drea de desempeiio del cargo.

RELACION
- Se reporta directamente con el/a Encargado/a de Transporte.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicién y/o de Méritos.
Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del drea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Egresado de la Educacion Medla.

Formacion complementaria (deseable)
- Conocimientos de mecanica automotriz

Requisitos
- Contar con Registro de Conducir al dia
Idiomas: espafiol y guarani
’
E¥periencia ;
Experiencia General: 4 afios de experiencia, Or. Da”‘? F’I’frli”j IH-":ri"-".'J'-'l
Tain R:m;';x(ﬁ?’igncia Especifica: 1 afio en la funcién publica, GGIJ:‘ﬂ']ﬂ::';l:l..‘j-..’i.'.l.-;,'.-';:r:: —
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- Amable

- Ordenado y metadico

- Prudente, objetivo y responsable

s Capacidad para manejar personal

- Capacidad para trabajo bajo presidn.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Iniciativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequenios problemas que se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la Innovacidn.

Inteligencia General: Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad de compresion y expresién verbal,
Razonamiento numérica: Requiere realizar cdlculos matematicos sencillos.

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

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

Atencion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracién normal.
Capacidad de organizacion: Requiere de personas con capacidad organizativa para

cumplir con sus actividades y realizar seguimiento.

Dr. Dario Medina Veldzquez
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SUMINISTROS ]
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: IEFE/A DE DIVISION DE SUMINISTROS
RESPONSABLE ANTE; JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DE SUMINISTROS
OBIETIVO DEL CARGO:

Recepcion, custodia y entrega de ‘os materiales, Insumaos, (tiles y otros, a las distintas
oficinas, en cumplimiento a las normas legales vigentes

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los equipos, muebles y
otros bienes a su cargo.

b) Proveer de materiales y utiles a las oficinas de la Gobernacién para su normal
funcionamiento.

c)  Organizar anualmente la planificacion y programacion de las necesidades previsibles
de insumos con las distintas dependencias de |a institucion para la elaboracion del
PAC

d) Mantener actualizado el Inventario de los utiles de oficina y otros insumos
disponibles en stock.

e}  Organizar en deposito y entregar los pedidos de materiales, insumos y utiles a las
distintas oficinas e impresidn de formularios diversos

f) Realizar mensualmente el asiento en fichas, el movimiento de entrada y salida de
materiales y utiles de Oficina

g)  Solicitar la impresion de diversos formularios, en base a las necesidades y pedidos
de las distintas oficinas.

h) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempeiio del cargo

RELACION

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

directamente con el Responsable del Dpto. de Administracian.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

Serin nombrados mediante concursos: Piblicos de Oposicidn y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del rea.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formacién complementaria (deseable)

Requisitos

Profesional Uriversitario egresado de las Carreras de Administracion de Empresas,

Contabilidad, Economda, Ingenieria Comercial Conocimlentos especificos referentes a
Contabilidad vy Finanzas Piblicas, Presupuesto Publico, Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

ELABORADO POR:. Asesoria De Gestion AG
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Experiencia

- Experiencia General: 4 afos, instituciones del sector publico o privado.

- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la funcidn publica, en puestos donde ha
desarrollado competencias para el cargo

Caracteristicas esenciales de la personalldad

- Amable

- Ordenado y metédico

- Prudente, objetivo y responsable

= Capacidad para manejar personal

= Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro de |os objetivos.
= Capacidad para trabajo bajo presion.

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para mane)ar grupos.
Inidativa: Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en
el desarrallo 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 expresidn y comprensién.
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: Requlere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

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

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

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

.
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SERVICIOS GENERALES

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE ANTE: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SUBORDINADOQS: ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES- ENCARGADOS

DE MANTENIMIENTO Y LUIMPIEZA

OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar los controles y las actividades para el mantenimiento de las instalaciones de los
edificios, mobiliarios y equipos, servicios de limpieza de la Gobernacidn a fin de que las
mismas estén en 6ptimas condiciones de uso y funcionamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a) Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacion y/o
ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefonicas y del sistema de aire
acondicionado en |las distintas dependencias de la Gobernacion

b)  Preparar estimaciones detalladas de cantidades, costo de materiales y mano de obra
necesaria para las obras menores, mantenimientos y reparaciones de conformidad
con las especificaciones establecidas.

c)  Verificar la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos, materiales y dtiles de
oficina en su sector de trabajo.

d) Realizar el servicio de aseo y limpieza de las distintas dependencias de la
Gobernacion.

e) Fiscalizar el estado de limpieza y conservacion de las instalaciones, dependencias y
jardines de la Gobernacidn y proponer medidas tendientes al mejoramiento,
mantenimiento o reparacion en caso de necesidad.

f) Solicitar, evaluar y recomendar |a contratacion, promocion, remocion, traslado,
amonestacion y/o desvinculacion del personal a su cargo.

g)  Entregar productos de limpieza al personal encargado para el cuidado y aseo de la
Institucion. '

h) Realizar el servicio de aseo y limpieza de las distintas dependencias de la
Gobernacion.

i) Reparar las instalaciones eléctricas de las distintas dependencias o dreas de la
Institucion.

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

k) Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempeiio del casgo

RELACION

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicién y/o d)efrérltos.
]

Pudiendo ser reemplazado/a por integrantes del area.

L

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
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Formacion complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General de 2 (dos) afios en la Funcién Publica.
Experiencia Especifica de 1 (un) afio, en el drea de Servicios Generales

=

Caracteristicas esenciales de la personalidad
E Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable
Capacidad para manejar persenal
Tolerante can 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 |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 calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.
Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.
Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracion al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.
Capacidad de organizacidn: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo ra delegar actividades y realizar seguimiento y control.

1

- Dr. Dario Madina Velazquez
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LIMPIEZA
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
DENOMINACION DEL CARGO: ENCARGADO/A DE LIMPIEZA
RESPONSABLE ANTE: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES
SUBORDINADOS: N/A
OBIETIVO DEL CARGO:

Contribuir con el desarrollo dptimo de los procesos de limpieza dentro de la Gobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas
a)

Realizar servicios de limpieza de la Institucidn tales como: limpieza de pisos,

paredes, de aberturas de madera, limpieza de muebles y enseres de oficina, limpieza

y desinferccién de bafios y techos.
b)  Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser

llevadas a cabo con el personal de la

institucion, representantes de otras entidades ya sean publicas o privadas solicitadas

por las demas dependencias institucionales.

c)  Informar del estado de las puertas, cerraduras, muebles, alfombras, cortinas e

instalaciones que requieran alguna reparacion.
d) Desempenar las demas funciones que le se

an 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 desempeno del cargo

RELACION

- Se reporta directamente con el/a Responsable de Servicios Generales.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

Seran nombrados mediante concursos: Publicos de Oposicion y/o de Méritos.

Pudiendo ser reemplazada/a por integrantes del area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Egresado/a de la Educacién basica.

Formacion complementaria (deseable)

d Conocimientos del mantenimiento y limpieza en general.

Requisitos
- |diomas: espafiol y guarani

Experiencia
- Experiencia General: 4 afios de experiencia.

aracteristicas esenciales de la personalidad
Amable

Ordenado y metddico

Prudente, objetivo y responsable
_IT__MC‘_a_pﬁa_gldad para manejar personal
““r';;l‘é-,:rét?dad para trabajo bajo presion.

r1 C:"-* Z=0 Roeron
‘CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

- Experiencia Especifica: 1 afio en |a funcion publica,

1
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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: Requlere de personas con facilidad de compresion y expresién verbal.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar cdlculos matematicos sencillos.
Memoria visual: Requiere de personas con memeorla 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.
Atencién concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion normal.
Capacidad de organizacion: Requiere de personas con capacidad organizativa para
cumplir con sus actividades y realizar seguimiento.

rll
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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
OBIETIVO DEL CARGO:

Dirigir y coordinar los procesos de contratacién de |a Gabernacidn, en el marco de las
disposiciones establecidas en la Ley N* 2.051/03 “De Contrataclones Ptblicas”.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)

b)

<)

d)

e)

f)

)

h)

oo Romf e : i . Lano Medi
Jnformacion de las Contrataciones Piblicas en los medios y con la forma solicitada ~ ;

lena Genel

A1 Daparzme

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

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

Representar ante |a Direccion General de Contrataciones Publicas en todas aquellas
funciones y procedimientos referidos a los procesos de Contrataciones Publicas de la
Gaobernacion

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion Publica,
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
Comite de Evaluacion, y elevar e? informe de evaluacion a la autoridad competente
de la Convocatne para la toma de decision.

Elaborar las especificaciones técnicas y demads 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 adjudicacion cuando no se
constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendacion a la Autoridad
Administrativa superior.

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

Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la
DNCP.

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcién a la Licitacién
establecidas en el Articulo 33° de la Ley 2051/03.

Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias de fiel
cumplimiento de los contratos correspondientes.

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

Proponer a la MAI un proyecto de reglamento Interno para regular su
funcionamiento y estructura.

ﬁfﬂ"a.:ll]ﬁ?r permanente los datos que deben ser publicados en el Sistemande.

ELABORADO POR:. Asesoris De Gestlan
VERIFICADD POR: Asesorfa
Coordinacitn MECIP - 5

De Gestién - PAGINA B2
s i

par lapNCP. Coberacion XV Do Dc

neron

Escaneado con CamScanner



vERSION: DO2 —_—l
MANUAL DE APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | resot nr 198, 12020
GOBERNACIAN DEL XV DEPARTAMENTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERCON Ty 871000

m) Desempedar 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 supervisién directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Sera nombrado por la maxima autoridad, est4 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).

Formacién Basica

= Bachiller concluido. Estudiante de los ultimos afios de las carreras de
Administracion, Contabilidad, Abogacia, o carreras afines.

Formacidn complementaria (deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafol y guaranl

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

Caracteristicas esenciales de |a 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 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.

oria auditiva: Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo

vercibido por el sentido auditivo. Jfl
|Agenfion concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su '

|

egracién al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y
L+ || v, Promover grupos. _
"C"\C {41 Capacidad de"rganizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
" s trabajo'y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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L INFORMATICA

NIVEL JERARQUICG: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBORDINADOS: ASISTENTE DE INFORMATICA

OBJETIVO DEL CARGO;
Impulsar y proveer soluciones tecnologicas para la Gobernacion de Bogueron

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.

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

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

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

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

g)  Vigilar la implementacion efectiva de las politicas de seguridad de la Gobernacion:
controles de acceso, instalacién o actualizacion de antivirus, eliminacion de virus,
procedimientos de utilizacion de discos magnético, acceso fisico a los equipos y
servidores de I3 institucion, custodia y realizacidn 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 serviclos informéticos subscriptos.

1) Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de |a mision de la Institucién, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desemperio del cargo

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

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

onflanza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la misma
dapendencia.

L

PECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL). Dr, Dar® Medina Velazquez
T P Eaﬂ'l'litlﬂh]fklta Gubernador
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Bachiller concluido. Estudiante de las carreras de Analisis de Sistemas, Ingenleria
Comercial o afines.

-

Formacién complementaria (deseable)
CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:
. Disefio e implementaclon de planes de capacitacion y desarrollo.

Disefio e Implementacién de sistema y procedimientos administrativos.
Leyes y normas aplicables a la administracidn pablica.

Requisitos
- Idiomas: espafiol y guarani

Experiencia

Experiencia General: S afios en el sector publico o privado Ademds de la Idoneidad
necesaria para el ejerciclo 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 conviccldn, 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 |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension.
Razonamiento numérica: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memaoria 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.

Atenclom concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atenclon sin distraerse por largos perlodos de tlempo.

Integracidn al grupo: Requiere de personas con la facllidad para integrar, organizar y
promover grupos.

su tralgajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control,
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SECRETARIA DE EDUCACION

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo
1. Secretario/a de Educacién
2. lefefa del Departamento de Administracion de FONACIDE
3. Jefe/a del Departamento de Instituciones vinculadas

1

-2 Romoa Ozorio 0%, Cario Medina Veldzquez
a General Cutamnador
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[ SECRETARIA DE EDUCACIGN
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.

OBIJETIVO DEL CARGO:

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

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

Fortalecer y promocionar la educacion terciara dentro del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)
b)

c)

d)

f)
e

h)

k)

m)

Respetar y promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Ministerio
de Educacion y Clencias.

Coordinar el disefio, la ejecucién, el monitoreo y la evaluacion del Plan Estratégico
Departamental de Educacion.

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.

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

participar en la formulacion y ejecucion de los planes programas y proyectos
educativos del Consejo Departamental de Educacion, buscando la participacién de
los diferentes sectores y niveles afectados.

Representar a la Gobernacién ante la comunidad educativa del Departamento.
Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los
diversos estamentos educativos departamentales, zonales y distritales, buscando el
permanente mejoramiento de |3 educacion en el Departamento e involucrandolos
en el compromiso de apoyar e impulsar los proyectos educativos.

Cumplic y promover el conocimiento y observancia de las leyes, decretos,
resoluciones, reglamentos y demas normas que regulan la educacion paraguaya.
Particlpar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de
Educaclén y del Plan Financlero Anual.

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

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

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

Elzborar los informes de la Secreta

- 1 -.| ELADORADQ POR: ‘Asesorla De Gestidn
] 2| VErFICADD “FORY Asesoris De Gestisn - RNy
Coordinadén MECIP - Secretaria General

ria a fin de presentar la rendicion de cuentas. ... ;...
"""‘ffiﬂf.“n"sbeféma utilizacién de los fondos recibidos en concepto de ROYALTIES Y
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COMPENSACIONES y el FONDO NACIONAL DE INVERSION PUBLICA Y DESARROLLO
(FONACIOE) 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 Educativas Departamentales segun las

especifidades de los mismos y los compromisos institucionales asumidos para su
funcionamiento,

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

o)

p)  Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con la
naturaleza, proposito principal y area de desempefio del cargo.

RELACION

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Sera nombrado por la maxima auteridad, 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
Conduccién Superior o Jefe/a del drea, previa autorizacién del/a Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

= Profesional universitario de las carreras de Ciencias de la Educacidn, Psicologia,
Administracion, Abogacfa, o carreras afines.

Formacién complementaria [deseable)

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

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espaiiol y guarani

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

Caracteristicas esenclales 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 y en equipo.

CARAcrER{sm:As PSIQUICAS DEL CARGO
3 acldad de mando: Requmre de capacndad de liderazgo para manejar grupos. p

eligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos. Dr. Dario Viorting Velizquez
. . e L0y ¥ (BSR4 ¥ 14 FAS

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension. '

~Rdzonamiente numérico: Requiere realizar cdlculos matematicos con rapidez y exactitud,

=:Memorla visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
¥ ,1| ‘observado’ efifodas sus partes.
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Memoria auditiva: Requiere de personas con agilidad vy facllidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.

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

Integracidn al grupo: Requiere de personas con la facilidad para integrar, osganizar y
promover grupas.

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

il

Or. Dzr0 Medina Yelarquez
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l DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONACIDE ]
NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO:
DE FONACIDE

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINSTRACION

RESPONSABLE ANTE:. SECRETARIO/A DE EDUCACION
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE FONACIDE
OBJETIVO DEL CARGO:

Gerenciar la inversién y controlar la adecuada gestién de los fondos del FONACIDE vy
Royalties segun las Leyes 4.758 y 3.984.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

3)  Gerenciar los proyectos en el ambido de la educacién gue soliciten la utilizacién de
fondos del FONACIDE y Royalties, en el marco de |a Ley 4.758 y 3.984.

b)  Acompaiiar 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 financlar.

d) Participar del Anteproyecto de presupuesto para |a inclusion de los proyectos a
financlar segin su aprobacion.

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

f) Solicitar a la Direccion 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 rendicion de cuentas en tiempo y forma.

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

k) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempeno 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 Ia maxima autoridad, estd dentro de la categorfa de cargo de
conflanza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la misma
ependencia.

PECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
ormacion Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitario.

_-:r Rrmn ﬁ

"Fo rmaﬁdn compi'ementaria (deseable)
u-,D'l 9 [magion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,

ﬂ D'*ﬁgrﬁlmstracmn Publica, Administracion de RRHH, etc. (No excluyente),

- Buen manejo de sisternas informaticos.
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Requisitos

- Idiomas: espafo! y guaran(

Experiencia

2 Experiencia General de 3 {trey) aftos en la Funcion Pablica,
- Experiencia especifica de 2 (dos) afos, en el drea de educacion,

Caracteristicas esenciales de la personalidad

~ Amable

- Ordenado y metédico

- 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.
Iniciativa: Requiere creatividad e Iniclativa para resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovacion.

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

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

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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L INSTITUCIONES EDUCATIVAS VINCULADAS j
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.

OBJETIVO 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, segin las
especifidades de los mismos y los compromisas institucionales asumidos para su
funcionamiento.

b) Definir con los/as responsables de las educaciones educativas las necesidades
(personal administrativo, docente, alimentacion, equipamientos e infraestructura y
otros) de financiamiento para el afo lectivo, para realizar las proyecciones en el
Anteproyecto de presupuesto y posteriormente ajustar segun sea el caso,

€) 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) Respetar y promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Ministerio
de Educacion y Cultura.

f) Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la misidn de la institucidn, de acuerda con la
naturaleza, proposito principal y area de desemperio 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)

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

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica
- Bachiller concluido. Estudiante universitarlo.

ormacién complementaria (deseable)
- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, ] (
Administracion Pablica, Administracion de RRHH, etc. }

—
- Buen manejo de sistemas informaticos.
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Experiencia
= Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcion Publica.
= Experiencla especifica de 2 (dos) afos, en el area de educacién.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccldn, 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 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 matematicos con rapidez y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en tadas 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 perlodos 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 segulmienta y control.

Dr. DaneYie
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SECRETARIA DE SALUD

Estructura jerarquica de las areas de trabajo
1. Secretario/a de Salud
2. Jefe/a del HMI

3. Jefe/a del Departamento de Fortalecimiento de la RIISS

zober

fiacion G2l W) Dzparzments Boguardn

g/

Dr, Darlo Medina Velazquzz
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L 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

OBIJETIVO DEL CARGO:

Promover la salud, brindar atencion con calidad y calidez y coordinar la cooperacion
interinstitucional dentro del area 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 Boquerdn, con transparencia de gestion, a
fin de contribuir en mejorar las condiciones de vida de la poblacién, 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 Salud y Bienestar Social.

b)  Formular, adoptar, coordinar |a ejecucién y evaluar estrategias de promocion de la
salud y la calidad de vida, y de prevencian y control de enfermedades transmisibles y
de las enfermedades crénicas no transmisibles.

c) 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,
indagacion, consecucién, difusidn y aplicacion de los avances, en temas tales como
cuidado, promocion, 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
proteccion de los usuarios, de promocion y prevencidn, de aseguramiento en salud y
riesgos profesionales, de prestacion de servicios y atenclén 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 formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y
proyectos en materia de beneficios en salud publica.

i Participar en la formulacion y evaluacion de la politica para la definicion de los
sistemas de afiliacion, proteccion al usuarlo, aseguramlento y sistemas de
informacidn en pensiones.

k) Formular la politica de salud relacionada con el aseguramiento en riesgos
profesionales y coordinar con el Ministerio de Trabajo su aplicacion.

) Formular y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de salud y
bienestar social.

m)  Administrar los recursos que destine el Gobierno Nacional para promover la Salud.

romover acciones para la divulgacion del reconocimiento y goce de los derechos de ))l

L}

ejoramiento de a calidad de vida.

omover, de conformidad con los principlos constitucionales, |a participacién de las

/ organizaciones comunitarias, las entidades no gubernamentales, las institucioned)atio Ilodin- Velazquez
Zners ; Gobemodut

szmerto Baguzron Gobzmzoin v ;o Braeron

{ B Gy

ELABORADO POR:. Asesoria De Gestidn
VERIFICADO POR: Asesoria De Gestidn - PAGINA 96
Coordinacién MECIP - Secretaria General

Escaneado con CamScanner




Ydidvidveeee

v

v
d&&u

(TRY

— ey
DH% %

R\
‘s\?‘%

Ty
RS

— VERSIGN; 002
AL DE
APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | nesol n¢ 135, /2020
GOBERNACION DEL XV] DEPARTAMEINTO Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERON O /\9y /2020

asociativas, solidarias, mutuales y demds participantes en el desarrollo de las
acciones de salud.

p)  Proponer y desarrollar, en el marco de sus competencias, estudios técnicos e
Investigaciones para la formulacion, implementacién y evaluacion de politicas,
planes, programas y proyectos en materia de salud y bienestar social a cargo de la
Gobernacion.

q) Asistir técnicamente en materia de salud, a las entidades u organismos del
Departamento que asi lo requieran.

r) 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.

s) Desempefar 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 area de desemperio 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 mixima autoridad, estd dentro de la categorfa 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/a Gobernador/a.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacidn Basica

- Profesional universitario de las carreras de Medicina preferentemente, o carreras
afines. (excluyente).

Formacién complementaria (deseable)

- Formacion universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracion Publica, Administracion de RRHH, Gestidn 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 Funcidn Pdblica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el area de la salud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metdédico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacldad para manejar personal

- Tolerante con |as opiniones distintas

Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en el logro de los objetlvos,
Capacidad para trabajo bajo presién.

pacidad de mando: Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

. Dano tedina Velazouez
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Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprension,
Razonamiento numérica: 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.

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

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

Capacidad de organizacidn: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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L DEPARTAMENTO DEL HOSPITAL MATERNO INFANTIL
NIVEL JERARQUICO: MEDID
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DEL HOSPITAL
MATERNQ INFANTIL
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE SALUD
SUBORDINADOS: SEGUN ESTRUCTURA PROPIA DEL HMI
OBIJETIVO 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
evaluacién realizada por personal médico, requieran manejo clinico intrahospitalario,
tratamiento quirdrgico o diagndstico; a fin de recuperar su estado de salud, mejorar su
calidad de vida y retornarlos al 4mbito 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 coordinacion con la Visién y Mislan
institucional

b)  Promover el desarrollo y capacitacién del personal médico, técnico y administrativa
a traveés de la coordinacion con el Departamento

c) Gestionar cambios en el funcionamiento del hospital en coordinacién con las dreas
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 de!
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) Monltorear el cumplimiento de planes y programas implementados en el hospital y
tomar las acciones correctivas necesarias

)] 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.

[} Asistir técnicamente en materia de salud, a las entidades u organismos def
Departamento que asi lo requieran.

m) Desempeiar 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

-+ ASISTEMA PEREEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL) Dr. Daroteding Velaze
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Gobernatsi &

g En caso de ausencia temporal podré ser sustituido por el Secretario de Salud, u
otro profesional médico del plantel del HMI, previa autorizacion del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacién Bdsica

- Profesional universitario de las carreras de Medicina preferentemente o carreras
afines. (excluyente).

Formacion complementaria (deseable)

- Formacion universitarla complementada con cursos, talleres, seminarios sobre,
Administracién Pdblica, Administracién de RRHH, Gestion 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 Funcidn Publica.
- Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el drea de la salud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad

= Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, abjetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

2 Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de conviccién, 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: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprensicn.
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.

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.

. Dr. Dario [1z¢ing Velaznyer
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| FORTALECIMIENTO DE RISS

NIVEL JERARQUICO: MEDIO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO

DE RISS

RESPONSABLE ANTE: SECRETARIO/A DE SALUD

SUBORDINADOS: ASISTENTES DEL

DEPARTAMENTO DE
LO RTALECIMIENTO DE RISS

OBJETIVO DEL CARGO:

Lograr la comunicacién efectiva con los distintos componentes de la RIISS que posibilite Ia

coordinacion necesaria para garantizar prestaciones de servicios de salud publica y
atenciones del ler, 2do y 3er nivel con calidad y equidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Articular en |3 Red Reglonal a fin de lograr la participacion del sistema de apoyo y

logistica por parte de la Secretaria de Salud de la Gobernacién de Boquerdn.

Identificar problemas comunes a las redes distritales y definir estrategias articuladas
para dar respuesta.

¢)  Gestion intersectorial de la red.

d)

b)

Promover el desarrollo de alianzas y convenios por parte del Gobierno
Departamental con otras instituciones del sector salud.

e)  Participar en la elaboracion del diagnéstico de salud del territorio de la red y plan de
trabajo.
f}  Mantener comunicacidn satisfactoria con los establecimientos que componen la red.
g) Promover y coordinar bajo supervision de la Secretarfa de Salud, actividades de
capacitaciones conjunta, para el desarrollo de las competencias de los integrantes
de lared.
h)  Vigilar la tendencia de los principales indicadores de resultados e Impacto de salud.
i) Presentar informes periédicos sobre el funcionamiento de las RIISS y sus indicadores
a la Secretaria de Salud:
Cartera de servicios: las definidas para el 1er, 2do y 3er nivel de atencidn.
Criterios de evaluacion de la Red (indicadores de proceso y resultada):
= Diagnostico regional de salud.
Plan de trabajo.
» |Informe anual de prestaclones de servicios.
= Informe de tendencla de indicadores sanitarios.
* Informe de gestidn de la red.
i) Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por su superlor y los
reglamentos para el cumplimiento de |a mision de la institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

RELACION

Elerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta
directamente con el Secretario de Salud.

/ S)STEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

Serd nombrado por la maxima autoridad, esta dentro de la categoria de cargo de
[ ¢ fianza
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formacion Basica

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

Formacion complementaria (deseable)

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

= Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espanol y guarani

Experiencia

= Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcidn Publica.
Experiencia Especifica de 2 (dos) afios, en el area de Ia salud.

Caracteristicas esenciales de la personalidad
= Amable

= Ordenado y metédico

& 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 innovacidn.
Inteligencia general: Requiere de |a capacidad para resolver problemas complejos.
Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién y comprensién,
Razonamiento numérico: Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Memorla visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.
Memorla auditiva: Requiere de personas con agilidad y facllidad para memorizar lo
percibido por el sentido auditivo.
Atencion concentrada: Requiere de personas con ctapacidad de concentracion de su
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo.
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
jo y para delegar actividades y realizar seguimlento y control.
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo
1. Secretario/a de Obras Publicas
2 lJefe/a del Departamento de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos

3. Jefe/a del Departamento de Equipos Viales
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 4[
NIVEL JERARQUICO: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE OBRAS PUBLICAS
RESPONSABLE ANTE: EL/A GOBERNADOR/A
SUBORDINADOS: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y

REPARACION DE VEHICULOS, DEPARTAMENTO DE EQUIPOS VIALES.

# Cepsral

OBJETIVO DEL CARGO:
Gestionar y coordinar el mantenimiento de los camlnos a las comunidades del

Departamento y facilitar el acceso a serviclos basicos como la Electricidad en coordinacion
con la ANDE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

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

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

c)  Proteger y reglamentar el uso de los blenes y servicios publicos que brinda al
Departamento asf como establecer las sanciones de los abusos y mal manejo de los
mismos.

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

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

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

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

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

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

i Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con la

naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo

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

directamente con el Gobernadar.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
- Sers 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

nduccién Superior o Jefe/a del 4rea, previa autorizacion del/a Gobernador/a.

IFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
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Profesional universitario de las carreras de Ingenierfa Civil, Arquitectura o carreras
afines.

Formacién complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios en el drea
que se desempefia.

- Buen manejo de sistemas informaticos.

Requisitos
- Idiomas: espafial y guarani

Experiencia

- Experiencia General de 3 (tres) afios en la Funcién Publica.
Experiencia especifica de 2 (dos) afios, en el area de Obras Pdblicas.

Caracteristicas esenciales de la personalidad
- Amable

- Ordenado y metddico

- Prudente, objetivo y responsable
Capacidad para manejar personal
Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

Capacidad de mando: Requlere 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 resclver problemas complejos.
Fluldez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresion y comprensidn.
Raronamiento numérica: 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.

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

Capacidad de organizacion: Requiere de personas con buena capacidad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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{ MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

OBJETIVO DEL CARGD:
Mantener el funcionamiento optimo del parque automotor de la Gobernacidn

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

a)  Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los

vehiculos y maquinarias pertenecientes a la Gobernacion que estén bajo su
responsabilidad.

b)  Gestionar informes sobre el diagnostico de las averfas de los vehiculos o medios de

transportes pertenecientes al parque automotor, para su respectiva reparacion,
bajs, subasta, o perdida, robo, hurto etc,

¢}  Fiscalizar la reparacion y/o mantenimiento de vehiculos.
d)  Planificar y controlar la prestacién de servicios de transporte a las dependencias de
la Gobemacién, conforme con la politica institucional y normas establecidas.

Ulevar una ficha técnica y mecanica de cada vehiculo, con todos los antecedentes del
mismao,

e)

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

g) Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la institucién, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y 3rea de desempefio del cargo

RELACION

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

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)

- Sera nombradoe por la maxima autoridad, esta dentro de la categorfa de cargo de

confianza, y en caso de ausencia, podra ser reemplazado/a por integrantes de la misma
dependencia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formaclén Bdsica

- Bachiller concluldo. Estudiante universitario.
- Técnico superior en mecanica de automaviles.

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

inistracion Publica, Patrimonio, etc. (No excluyente).
Buen manejo de sistemas informaticos.

Réquisitos
a1 1 nfdibEe espaiol y guarani
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- Experiencia General de 2 (dos) afos en la Funcidn Publica.

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

Caracteristicas esenciales de la personalidad

- Amable

- Ordenado y metodico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

- Poder de 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 innovacion.

Inteligencia general: Requiere de I3 capacidad para resolver problemas complejos.

Fluidez verbal: Requiere de personas con facilidad e expresién ¥ comprension.
Razonamiento numeérico: Requiere realizar cileulos 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 memarizar lo
percibido por el sentido auditivo.

Atencion concentrada: Requiere de personas con capacldad de concentracién 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 capacldad organizativa para
su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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VERSION: 002
MANUAL DE APROBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | Resol e SES, 72020
GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTD Y CARGOS FECHA DE APRGBACION:
DE BOQUERON QY AL 200
[ DEPARTAMENTQ DE EQUIPOS VIALES
NIVEL JERARQUICO: MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPOS VIALES
RESPONSABLE ANTE: SECRETARIA/O DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPOS VIALES
OBIETIVO DEL CARGO;

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Especificas

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

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

c) Llevar un registro de los Km mantenidos en caminos, con el detalie del lugar y fechas
donde fueron realizados.

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

e)  Uevar una ficha técnica y mecénica de cada vehiculo, con tados los antecedentes del

mismo.

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

8) Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la Institucion, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo

RELACION

Ejerce supervision directa sobre los funcionarios a su cargo Yy se reporta
directamente al Jefe del Dpto. de Adminlistracidn.

SISTEMA DE REEMPLAZO (DEFINITIVO / TEMPORAL)
g Sera nombrado por la maxima autoridad, est4 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).
Formacién Basica

- Bachiller o Técnico superior en agromecanica

Formacién complementaria (deseable)
- Profesional universitario en Ingenieria Mecénica

Cursos, talleres, seminarios sobre Administracién Publica, Patrimonio, etc. (No
luyente).

Buen manejo de sistemas informaticos.
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VERSION: 002

N U A'L DE APRDBADO POR:
ORGANIZACION, FUNCIONES | Resol 83 a3, 2020
GOBERNACION DEL XV DEPARTAMENTOD Y CARGOS FECHA DE APROBACION:
DE BOQUERON ) /194/2020
Experiencia

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

Caracteristicas esenciales de |a personalidad

- Amable

- Ordenado y metédico

- Prudente, objetivo y responsable

- Capacidad para manejar personal

- Tolerante con las opiniones distintas

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

CARACTERISTICAS PSIQUICAS DEL CARGO

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

Inteligencia general: Requiere de la capacidad para resolver problemas complejos.

Fluldez verbal: Requiere de personas con facllidad e expresién y comprension,
Raronamiento numérico: Requiere reallzar calculos matematicos con rapider y exactitud.
Memoria visual: Requiere de personas con memoria visual buena para evocar todo lo
observado en todas sus partes.

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

Atenclén concentrada: Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atenclon sin distraerse por largos periodos de tlempo.

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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