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MANUAL DE FUNCIONES DE LA GOBERNACION DE CAAZAPA
I: Generalidades del Manual
1. Antecedentes

El presente Manual es producto del proceso de “ACTUALIZACION Y
ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
GOBERNACION DE CAAZAPA", consistente en la evaluacion de la estructura
organizacional existente y su correspondiente diagndstico a fin de llegar a
instancia de la redaccién del Manual de Funciones que sustente las actividades
que fueren sujetas a los cargos instalados en el Organigrama, hasta el
desarrollo a nivel de Departamentos, como resultado de un analisis de campo,
y relevamiento debidamente analizados por el equipo técnico de la Secretaria
de Gestidn y Desarrollo de las Personas (SGDP).

2. Objetivos del Manual:

Este material es resultado de un relevamiento de la situacidon actual de la
Institucidn, evaluado conjuntamente con  todos las  Secretarias
Departamentales y Responsables de area para finalmente ser presentado y
estudiado a nivel de la Maxima Autoridad para su posterior homologacién por
parte del Legislativo Departamental. Igualmente pretende sirva como
documento de consulta obligatorio para la gestion institucional que refleje la
estructura administrativa actual de la institucion, asi como el detalle de sus
respectivas funciones y niveles jerarquicos.

La secuencia de la construccién del nuevo Organigrama actualizado y Manual
de Funciones es el resultado del relevamiento de las propias dependencias vy el
correspondiente ajuste a la realidad actual de la Institucion, por ello estos
instrumentos pretenden convertirse en herramientas Utiles, que sirvan de guia
para el logro de una gestion basada en la eficacia y la eficiencia en el
cumplimiento de las funciones generales de la Institucidon, promoviendo un
adecuado ambiente de control y la mejora continua en la calidad de las
actividades y procesos de la institucion.

Igualmente, la busqueda permanente de una adecuada distribucion de
responsabilidades por niveles, determinando la separacién de las actividades
ejecucion, supervisidon y autorizacion, relativos a hechos administrativos y de
procedimientos, fortaleciendo el control.

Se tuvo especial atencién a las funciones misionales dejando en claro las
dependencias administrativas como las de corte netamente operativa que a su
vez son separados en oferta y demanda de un mismo producto, al cual se
pretende controlar. También se menciona que el organigrama actualizada no
acarrea modificacion presupuestaria para el ejercicio fiscal, solo se realiza una
adecuaciéon real de las funciones que ya los funcionarios estaban ya
cumpliendo.-

3. Alcance

El Manual define las funciones que estan desarrolladas en el organigrama
institucional, considerando las diferentes Secretarias Departamentales, hasta el
nivel de Departamentos, por lo que se aplica a todas las areas componentes de
las mismas, con las definiciones de las respectivas responsabilidades.
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4. Definiciones

Denominacion del Cargo: indica la nomenclatura utilizada para designar al
funcionario en el puesto que ejerce en el Organigrama.

Codigo: indica el cddigo asignado al cargo conforme la actual estructura
jerarquica definido en el Organigrama propuesto.

Nivel Jerarquico: Indica la posicidon del cargo en la estructura organizacional
de la institucién, dando cumplimiento al Decreto N° 196 del 29 de Agosto de
2003, del Ministerio de Hacienda.

Responsable ante: indica de qué cargo depende jerarquicamente.

Subordinados: indica los cargos de quienes dependen del cargo en estudio,
siempre y cuando la tuviere.

Mision del cargo: refiere a la responsabilidad en particular del cargo en
estudio.

Sistema de reemplazo definitivo y temporal: define quién lo reemplaza y
la forma de lograr el reemplazo del cargo en estudio, de acuerdo a los casos
previstos.

Funcion Especifica: Se detallan las actividades que son propias del cargo y
del area cuyo cumplimiento es obligatorio.

Nomenclaturas de frecuencias

SIGLAS DETALLE

D Diariamente

S Semanalmente

M Mensualmente

P Periddicamente

A Anualmente

R Segun Requerimiento

REG Regularmente

5. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION
“Ser la institucion Departamental, lider y capas d administrar sus
recursos en forma participativa y coordinar entre sectores publicos y
privados, otorgando las prioridades a los proyectos que viabilicen el
desarrollo econdmico y social de forma sostenible.”

MISION
“Promover el desarrollo integral de los habitantes del Departamento mediante
el uso racional de los factores productivos existentes, apoyado por una
administracion eficiente y transparente en el manejo de los bienes publicos.”
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6. Estructura Organizacional de Desarrollo

ORGANIGRAMA APROBADO

1.1

GOBERNADOR/A
1.1.1 SECRETARIA PRIVADA
1.1.2 SECRETARIA GENERAL
.1.2.1 DEPARTAMENTO ARCHIVO CENTRAL
.1.2.2 RECEPCION Y MESA DE ENTRADA
.1.2.3 DEPARTAMENTO CEREMONIAL Y PROTOCOLO
.1.2.4 DEPARTAMENTO ACCESO INFORMACION PUBLICA
.3. AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
.4. DIRECCION GENERAL DE GABINETE
1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL Y PRENSA
1.1.4.2 SOCIAL MEDIA
1.1.5. DIRECCION GABINETE SOCIAL
1.1.5.1. APOYO INCLUSIVO
.1.6. DIRECCION DE GABINETE ECONOMICO
.1.7. ASESORIA JURIDICA
.1.8. ASESORIAS EXTERNAS
1.1.8.1. ASESORIA TECNICA
1.1.8.2. ASESORIA FINANCIERA
.1.9. COORDINACION MECIP
.1.10. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y FISCALIZACION
DE OBRAS
.1.11. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
.1.12. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
.1.13. OFICINA REGIONALES
1.1.13.1. OFICINA REGIONAL DE REPATRIADOS
1.1.13.2. OFICINA REGIONAL DIBEN
1.1.13.3. OFICINA REGIONAL ZONA NORTE
GOBERNACION DE CAAZAPA (ATENCION CIUDADANA)
1.2. SECRETARIA DE PLANIFICACION
1.2.1. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL
1.2.2. UDAM
1.2.3. SIG
1.3. SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS
PERSONAS
1.3.1. DPTO. DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO
1.3.2. DPTO. DE DESARROLLO DEL PERSONAL Y GESTION
DEL RENDIMIENTO
1.4. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.4.1. DEPARTAMENTO DE UOC
1.4.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1.4.3. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
1.4.4. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
1.4.5 RENDICION DE CUENTAS
1.4.6. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
1.5. SECRETARIA DE DEPORTES
1.6. SECRETARIA DE EDUCACION
1.6.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL NUTRICIONAL DE
ALIMENTOS ESCOLARES

(S SR

(S
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1.7. SECRETARIA DE JUVENTUD

1.8. SECRETARIA DE LA MUJER

1.9. SECRETARIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

1.10. SECRETARIA DE SALUD

1.11. SECRETARIA DE ACCION SOCIAL Y EMERGENCIA
1.11.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS
1.11.2 DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

.12. SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

.13. SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS

.14. SECRETARIA DE AMBIENTE, VIVIENDA Y HABITAT

.15. SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTE

.16. SECRETARIA DE PRODUCCION AGRARIA

.17. SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
1.18.1. DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y VENTAS
1.18.2. DEPARTAMENTO DE MYPIMES
1.18.3. DEPARTAMENTO DE MARKETING
1.18.4. DEPARTAMENTO DE EMPLEO

1.18. CONSEJOS DEPARTAMENTALES

1.19. ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

1.20. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

1.21. TECNICOS

1.22, SEGURIDAD INTERNA

e e e e
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Denominacion del area: Ejecutivo Departamental
Funciones del: Gobernador/a

Nivel Jerarquico sugerido: A — Conduccidn Politica/Gobernador/a

Supervisor Inmediato: Junta Departamental

Areas bajo su responsabilidad: Direcciones de nivel de Asesoria y

, Secretarias Departamentales.
Sustituciones:

Temporal: Presidente de la Junta Departamental , por Ordenanza
Permanente: Por llamado a elecciones; via Ordenanza

JUNTA
DEPARTAMENTAL

GOBERNADOR/A

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Obijetivo del Area Funcional

Dirigir la Gobernacion de Caazapa, para la implementacion de politicas
publicas que propicien el desarrollo integral de su poblacion vy

Cargo electivo, se requiere 1. Ser territorio, dentro de los limites establecidos por la Constitucion y las
paraguayo natural; 2. Tener 30 afios leyes.

cumplidos. 3. Ser nativo del departamento
y con radicacién en el mismo por un afo
cuanto menos. En el caso de que el 1.
candidato no sea  oriundo  del
departamento, debera estar radicado en él 5
durante cinco afios minimo. Ambos plazos ’
se contaran inmediatamente antes de las
elecciones (Const. Nac. Art. 162). 3.

Competencia Gerencial del Sector
Publico 4.
Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional 5
Competencias Gerenciales; Planificacion ’
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo 6.
Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas 7.

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en

administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion 9.
Conocimientos en gestién por
competencias 10

Nivel Minimo requerido para
seleccién
11.

N/A

12.

13.

14.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Nacional, esta Ley
y las demas pertinentes; F/ REG
Representar judicial y extrajudicialmente al Gobierno
Departamental; F/R
Representar al Poder Ejecutivo en el ambito
departamental, de conformidad con las directivas del
Presidente de la Republica; F/R
Dictar las resoluciones departamentales necesarias para el
ejercicio de sus funciones; F/P
Promulgar y publicar las ordenanzas sancionadas por la
Junta Departamental o vetarlas en su caso; F/R
Elaborar y someter a consideracién de la Junta
Departamental los planes, programas y proyectos
departamentales de desarrollo y ejecutarlos; F/A
Someter a consideracién de la Junta Departamental, antes
del 30 de abril de cada afio, el Proyecto de Presupuesto
General del Departamento, el cual deberd ajustarse a las
leyes que rigen la materia; F/A
Remitir al Poder Ejecutivo de la Nacién, antes del 30 de
junio de cada afo, el Proyecto de Presupuesto General del
Departamento, aprobado por la Junta Departamental; F/A
Proponer a la Junta Departamental proyectos de
ordenanzas departamentales; F/R

. Coordinar y supervisar la prestacién de los servicios por

parte de las instituciones publicas nacionales dependientes
del gobierno de la Republica que funcionen en el
Departamento; F/REG

Administrar, adquirir, enajenar, arrendar o gravar los
bienes y los recursos del Gobierno Departamental, con
sujecidén a las disposiciones legales correspondientes con el
acuerdo de la Junta Departamental y ajustdndose a la Ley
de Organizacion Administrativa; F/R

Desarrollar programas de prevencidn vy proteccion,
conducentes a resolver situaciones de emergencia o de
catastrofe; F/REG

Convocar a los funcionarios superiores de los servicios
publicos del Estado que operen en el Departamento para
coordinar politicas y acciones; F/REG

Proponer a la Junta Departamental la fijacion de precios
para los servicios publicos departamentales.
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CAAZAPA

Denominacion del area: EJECUTIVO DEPARTAMENTAL

Funciones del: Gobernador/a
Nivel Jerarquico sugerido: A — Conduccion Politica/Gobernador/a JUNTA
Supervisor Inmediato: Junta Departamental DEPARTAMENTAL
Areas bajo su responsabilidad: Direcciones de nivel de Asesoria y
, Secretarias Departamentales.

Sustituciones: GOBERNADOR/A
Temporal: Presidente de la Junta Departamental , por Ordenanza
Permanente: Por llamado a elecciones; via Ordenanza

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

15. Proponer la creacion y determinacién de
competencias de las Secretarias del Gobierno
Departamental;

16. Responder por escrito los pedidos de informes
solicitados por la Junta Departamental

15. Responder por escrito los pedidos de informes
solicitados por la Junta Departamental;

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

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

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

19. Preparar el plan de desarrollo departamental que
debera coordinarse con el plan nacional de desarrollo
y elaborar la formulacién presupuestaria anual a
considerarse en el Presupuesto General de la Nacion;

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

21. Suscribir la contratacion de empréstitos y elevarlos
al Congreso Nacional previa aprobacion de la Junta
Departamental;

22.Llamar a licitaciéon y concurso de precios para la
contratacion de obras y servicios publicos
departamentales y adjudicarlas, con arreglo a la Ley;

23.) Nombrar a los secretarios del gobierno
departamental y funcionarios administrativos de la
misma; vy,

24.Ejercer los demas deberes y atribuciones que la
Constitucién y ley establezcan.
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Sustituciones:

Condiciones Deseables

Titulo Universitario de las Carreras
de Abogacia, Notariado, Ciencias de
la Comunicacion, Ciencias Sociales o
Carreras afines.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afectan a los
procesos de la Institucion

Capacidad de organizacién - Manejo
de relaciones publicas - Manejo de
protocolo - Atencion célida y
oportuna - Diligente y expeditivo -

Capacidad para prever nuevas
situaciones 'y tomar decisiones
oportunas - Discrecion y prudencia en
el manejo de las informaciones

Buen manejo de las relaciones
interpersonales - Actitud proactiva y
dinamismo para gestionar su trabajo

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucién
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Denominacion del area: SECRETARIA PRIVADA

Funciones del: Secretario/a Privado/a
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores GOBERNADOR/A
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Objetivo del Area Funcional

Apoyar y organizar todas las actividades que afectan al Gabinete del
Gobernador/a.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar e impulsar, a través de las areas que correspondan
planes, programas, proyectos y acciones que tengan relacion con las
actividades del Gobernador/a.

2. Prepara y eleva informes sobre cuestiones especificas que
afecten o podrian afectar el buen desempefio de sus funciones

3. Verificar la recepcion de documentos, notas, memos,
informes y otros dirigidos a la méxima autoridad.

4, Registrar y derivar a la Secretaria General todos los
documentos, correspondencias y/o otros documentos considerados por
el Gobernador/a que deben ser entregados a dependencias internas o
remitidos a otras instituciones.

5. Mantener actualizado y ordenado el archivo personal del
Gobernador/a, las correspondencias y documentaciones de su interés.
6. Organizar los dias y horas de audiencias

7. Organizar la agenda del Gobernador/a.

8. Organizar las reuniones marcadas por el Gobernador/a y las

documentaciones e informaciones requeridas para las mismas.

9. Coordinar con el personal de seguridad asignado la agenda
de actividades que requieran cobertura de los mismos.

10. Solicitar a las Secretarias pertinentes los informes que sean
necesarios para las reuniones con la méxima autoridad

11. Atender las comunicaciones telefdnicas.

12. Atender al pablico.
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GOBERNADOR/A

Denominacion del area: SECRETARIA GENERAL

Funciones del: Secretario/a General

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

§upervisor Inmediato: Gobernador/a

Areas bajo su responsabilidad: Dpto. Gestion Documental y Archivo,
Dto. Comunicacion Institucional y Prensa, Dto. Ceremonial y Protocolo
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Objetivo del Area Funcional

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Poseer titulo profesional en el
ambito universitario.

Tener experiencia profesional o
administrativa no inferior a dos (2)
afos

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Compromiso con la Calidad de
Trabajo *Conciencia Organizacional
*Iniciativa *Integridad *Flexibilidad

*Autocontrol *Trabajo de Equipo
*Responsabilidad
Competencias Técnicas o Especificas

*Conocimientos de informatica:
(Word, Excel, Internet). *Idioma
Guarani *Naturaleza de la Institucion
donde prestara servicios (Mision,

vision. etc.)

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Ejecutar las actividades administrativas y técnicas relativas al manejo
adecuado de toda la documentacion recibida o producida en la
institucién y prestar una adecuada atencion al pablico externo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a

su cargo conforme con las normas y procedimientos vigentes.

2Utilizar todos los mecanismos y procedimientos necesarios para
adecuar sus estructuras organicas a los efectos de implementar las
aplicaciones legales y juridicas en la gestién publica.

3 Coordinar la labor de los Departamentos directamente
subordinados, a fin de que los mismos cumplan con eficiencia sus
fines

4 Gestionar la provision de una infraestructura adecuada, talento
humano, aspectos de logisticas y el apoyo requerido para lograr
una éptima funcionalidad de sus objetivos.

5 Supervisar la recepcion de las notas, expedientes y presentaciones
que ingresan a la Secretaria y el registro realizado por Mesa de
Entrada

6 Supervisar la redaccion, organizacién y revision de las
resoluciones, notas, actas, informes, convenios Yy otros
documentos a ser suscriptos por la M&xima Autoridad

7 Supervisar los procesos archivisticos de la documentacion
producida o recibida

8 Monitorear el seguimiento de las solicitudes realizadas a otras
instituciones publicas, privadas y a las dependencias internas

9 Autenticar copias de las notas, resoluciones u otros documentos
correspondientes a la GOBERNACION DE CAAZAPA.

10 Supervisar y dirigir la remision de los expedientes y notas de la
GOBERNACION DE CAAZAPA, destinados a entidades
externas, publicas o privadas u otras dependencias de esta
institucion

11 Administrar el correo electronico institucional procesando el
contenido de los mismos en la forma correspondiente
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Denominacion del area: Secretaria General .
Funciones del: Asistente de Secretaria General Secretario General
Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria General

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Condiciones Deseables

A) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.-

B) EDUCACION:
Bachiller.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de |las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional
Ejecutar actividades relacionadas a las documentaciones
producidas y recibidas por la Gobernacion e implementar
el sistema de Archivo, fisico y digital, de conformidad a la
Ley 1099/97 (Articulo 12 y concordantes y normas
legales vigentes).

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1- Dirigir la ejecucion de los procesos de técnicas de
trabajo archivistico, dentro del marco de la planificacion,
operativa e institucional y normas legales vigentes, de las
documentaciones producidas y recibidas por la
Gobernacion, desde recepcién, archivo, custodia y
expedicion, de conformidad a instrucciones recibidas de la
Secretaria General. 2- Actualizar semanalmente los
archivos fisicos e informaticos en los sistemas de archivos
de la Gobernacion. 3- Coordinar la documentacion tanto
la recibida como la remitida por parte de la Gobernacion.
4- Distribuir los documentos internos en las dependencias
de la Gobernacién. 5- Ordenar, controlar y distribuir
documentaciones producidas en la Gobernacién para
remitir OEE. 6- Dirigir la ejecucion de actividades de
mesa de entradas, recepcion, registro, control de
documentos, verificando asi mismo procedimientos de
atencion al cliente y medidas de seguridad en el area de
competencia. 7- Realizar el inventario de documentos
vencidos conforme a las normativas vigentes y
recomendar los documentos que tengan valor histérico o
cultural y la destruccion de los documentos fenecidos en
tiempo de guarda. 8- Custodiar, ubicar, ordenar los
documentos en é&reas habilitadas para el efecto, e
inventariar cronoldgicamente. 9- Proponer innovaciones
para mejorar ejecucion de actividades y la conservacion
de los documentos. 10- Apoyar a los demas funcionarios
del area, en el marco del aprendizaje sobre organizaciones
de documentos, sistemas de archivos, relaciones publicas
y humanas, atencién al cliente.
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Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

C) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.

D) EDUCACION:
Bachiller.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccion

seleccion  se
del
competencias solicitadas.

requerira el
70% de las

Para la
cumplimiento

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Secretaria General
Funciones del: Asistente de Secretaria General
Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria General

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Secretaria General

Objetivo del Area Funcional

Recibir, registrar y canalizar los documentos que llegan a
la Gobernacion para las diferentes areas, asimismo
entregar, registrar y solicitar la firma de la persona que
retira un Documento original o copias de la Gobernacion.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Recibe, registra y distribuye todos los documentos, las

correspondencias, Solicitudes, notas, notificaciones,
comunicaciones dirigidas a las distintas unidades
administrativas de la Gobernacion, conforme al

Reglamento Interno.

2. Realiza el seguimiento de todos los documentos que
ingresan a la Gobernacion.

3. Mantiene actualizados los registros de Mesa de
Entrada, en términos de entradas y Salidas de
documentos.

4. Atiende las consultas de los distintos sectores de la
Gobernacion y terceros.

5. Entrega documentos y solicita la firma de la persona
que retira y registra fecha y hora de entrega en los casos
requeridos.

6. Realiza fotocopia de documentos de Mesa de Entrada
en los casos requeridos.

7. Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.

8. Mantiene organizado y actualizado el Archivo de Mesa
de Entrada.

9. Cumple con las politicas, normas, procedimientos e
instrucciones asociadas a la gestion del cargo y de la
Gobernacion.

10. Cumple con el uso correcto de los equipos y
materiales que se le asigna.

11. Realiza otras actividades asignadas por el Secretario
General.

12. Atender al Publico
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Denominacién del area: Secretaria General
Funciones del: Asistente de Secretaria General

Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria General Secretaria General
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucion

Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

y GOBERNACION <
00 cunzand

Perfil del puesto . P .
Obijetivo del Area Funcional

Condiciones Deseables

Programar, coordinar y ejecutar las actividades asociadas a las

E) EDUCACION: Técnico relaciones publicas, desarrolladas mediante audiencias, actos
Superior Universitario. de caracter interinstitucionales, reuniones, conversatorios,
F) EDUCACION: convenciones, talleres entres otros similares de la
Bachiller. Gobernacion.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Competencia Gerencial del Sector 1- Programar conjuntamente con el Secretario General, las
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, actividades a ser realizadas por su sector. 2- Mantiene
¢) Responsabilidad, d) Buen actualizados los registros de acontecimientos nacionales,
relacionamiento interpersonal, €) locales, oficiales y otros, e informar sobre los mismos al
Capacidad de solucionar problemas, Gobernador. 3- Acompafia al Gobernador en los actos
e) Flexibilidad para adaptarse a los .. . e g .,
cambios, ) Integridad y tica, g) oficiales. 4- Gestionar I_a difusion de los ,actos de la gestion _d,el
Orientado a obtener resultados. Gobernador y de las diferentes Secretarias de la Gobernacion

Competencias Técnicas o Especificas del Departamento de Caaguazl, a nivel local y nacional,
conforme con los objetivos y politicas definidas. 5- Difundir
dentro de la Institucion actividades desarrolladas, programas,
invitaciones y otros, encargados por el Secretario General. 6-
Participar en la elaboracion de la Memoria Anual. 7- Mantener
las relaciones con las instituciones a nivel departamental y
nacional. 8- Gestionar la logistica necesaria para la realizacion
de eventos. 9- Coordinar la agenda de relaciones publicas del
Gobernador. 10- Organizar el protocolo institucional. 11-
Supervisar la operatividad de las actividades llevadas a cabo
por la Institucién a fin de que sean cumplidas las reglas del
protocolo. 12- Enviar presentes autorizados por el Gobernador
Nivel Minimo requerido para 0 Secretario General. 13- Disefiar la papeleria y las
seleccién iy invitaciones de acuerdo a los patrones institucionales, presenta

Para la seleccion se requerira el .., .- ., .,
cumplimiento del  70% de lasi] | Para su revision, modificacion y aprobacion. 14- Contratar y/o
competencias  solicitadas. facilita la logistica requerida para los eventos, previo acuerdo
con el Secretario General. 15- Controlar el funcionamiento

Este porcentaje estda sujeto a las h o -
exigencias del cargo y a las sugerencias|| | adecuado de los equipos audiovisuales y otros equipos de la

del Comit¢ de Seleccion de cadal | Gobernacion, durante los eventos. 16- Mantener e instalar en los

Institucion - .
lugares adecuados los estandartes, banderas, mastiles y cualquier

otro simbolo utilizado para transmitir la imagen corporativa de la
Gobernacion. 17- Controlar la instalacion y el retiro adecuado de los
mobiliarios destinados a los eventos. 18- Cumplir con las politicas,
normas, procedimientos e instrucciones asociados a la gestion del
cargo y de la Gobernacion. 19- Cumplir con el uso correcto de los
equipos y materiales que se le asigna. 20- Preparar y remitir
mensualmente por intermedio del superior a la Secretaria de
Administracion y Finanzas el Informe de Gestion correspondiente

a su sector. 21- Realizar otras actividades asociadas al cargo

Preparado por Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: Secretaria General
Funciones del: Asistente de Secretaria General

Nivel Jerarquico sugerido: F- administrativo y apoyo
Supervisor Inmediato: Secretaria General

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

G) EDUCACION: Técnico
Superior Universitario.

H) EDUCACION:
Bachiller.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, ) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.

Nivel Minimo requerido para
seleccion

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Secretaria General

Objetivo del Area Funcional
Ejecutar actividades que garanticen la provision de
informacion institucional coherente, accesible, trasparente y
oportuna, en cumplimiento a normas legales vigentes
referentes al derecho a la informacion, propiciando
empoderamiento ciudadano sobre las politicas institucionales
de la Gobernacion del Caazapa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1- Brindar atencion a la ciudadania, con eficiencia, calidad y
calidez conforme a la Politica de comunicacién institucional.
2- Recibir y gestionar las solicitudes de informacion
ingresada a la Gobernacion, a través de los canales
correspondientes en tiempo y forma.

3- Actualizar las informaciones, las disposiciones vy
normativas institucionales. 4- Actualizar datos y documentos
producidos por la Gobernacién, a través de sistemas
tecnoldgicos. 5- Proponer acciones para obtener la
percepcion ciudadana con relacion al trabajo institucional de
acceso a la informacion publica. 6- Monitorear los diferentes
canales de solicitud de informacion, recepcion, quejas,
reclamos y sugerencias. 7- Mantener actualizada el sitio web
institucional dando cumplimiento a la transparencia activa.
8- Dar cumplimiento a las Leyes 5194/14, 5282/14, y
Decreto Reglamentario 4064/15.

Preparado por
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Denominacion del area: AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
Funciones del: Auditor/a Interna/a Institucional

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores GOBERNADOR/A
§upervisor Inmediato: Gobernador/a
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Profesional graduado en las areas de
Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Contables 0
Derecho. (Excluyente)

Experiencia laboral general: en tareas
realizadas en Instituciones Publicas
y/o privadas.
Experiencia laboral especifica: tareas
relacionadas directamente al cargo,
realizadas en Instituciones Publicas
y/o Privadas.

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Eficiencia *Responsabilidad *
Honestidad * VVocacion de servicio
Otras Competencias * Pensamiento
Analitico * Orientacion a los
resultados * Compromiso * Trabajo
en equipo * Productividad
Competencias Técnicas o Especificas

*Manejo de herramientas ofimaéticas;
registro, procesamiento y sistematizacion
de datos; conocimiento de manejo de
bases de datos; capacidad de analisis;
redaccion propia. Excelente capacidad de
comunicacion oral y escrita.

* Manejo del Idioma  Guarani
*Conocimiento de la Ley N° 125/91 y sus
modificaciones correspondientes.
*Conocimiento del Manual Estandar de
Control Interno del Paraguay
*Conocimiento del Manual de Auditoria
Gubernamental del Paraguay *Naturaleza
de la Institucion (vision, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucién

Objetivo del Area Funcional
Constituye el érgano especializado de control que se establece
para ejercer un control deliberado de los actos administrativos
de la Gobernacion de Caazapa, de conformidad con las normas
de auditoria generalmente aceptadas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan Anual de Auditoria, a fin de determinar en
forma oportuna las dependencias o areas a ser examinadas
durante un periodo, asi como los alcances de dichas
auditorias, en funcién de lo cual sera posible la adecuada
programacion de los recursos humanos y técnicos a ser
asignados para la consecucidn de los objetivos.

2. Supervisar y verificar los trabajos de Auditoria realizados
por los Departamentos a su cargo y en caso de detectarse
errores en los mismos, realizar las correcciones
pertinentes.

3. Elaborar los Informes Finales tanto de Auditoria
Financiera como de Auditoria de Gestion en base a los
reportes de dichos Departamentos y al Cronograma de
Actividades y Plan Anual de Auditoria, para su remision
posterior a la Maxima Autoridad de la Institucion.

4. Elaborar los Informes Trimestrales y Semestrales de los
trabajos de Auditoria realizados para su remision posterior
a la Auditoria General del Poder Ejecutivo, segun los
formatos establecidos en las disposiciones legales
vigentes.

5. Elaborar el Dictamen del Auditor Interno, a fin de
adjuntarlo a los Informes Anuales de la Institucién al 31 de
Diciembre de cada afio, en cumplimiento de la Resolucion
CGR N° 677/2004.

6. Elaborar el Informe de Avance del Plan de Mejoramiento
con relacion a las recomendaciones emitidas en los
Informes Trimestrales, segln los formatos establecidos en
las disposiciones legales vigentes, en forma trimestral.

7. Realizar la Evaluacion independiente y objetiva de la
implementacion y eficiencia del Control Interno de la
Institucion (MECIP), a los efectos de la formulacion y
gjecucion el Plan de Mejoramiento Institucional de la
GOBERNACION DE CAAZAPA, en forma semestral.

8. Realizar cualquier tipo de Auditoria por solicitud o motivos
especificos, encargadas por la Maxima Autoridad de la
Institucion, para investigar denuncias o sobre temas
puntuales de interés institucional o del Control Externo
(Auditoria de Examen Especial).
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10.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Servir de nexo entre la Institucién y los Organismos
externos de control (Auditoria General del Poder
Ejecutivo, Contraloria General de la Republica, etc.) y
proporcionar a los mismos los documentos e informes que
sean requeridos en ocasion de las Auditorias realizadas
Realizar cualquier tipo de verificacion in situ que la
Direccidn considere necesaria para el desarrollo de los
trabajos, en cualquier momento, lugar y/o dependencia; en
forma sorpresiva.
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Funciones del: Director/a

Supervisor Inmediato: Gobernador

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en ciencias
sociales, administrativas, ambientales o
de gestion empresarial, con
conocimientos en planificacion vy
gestion de  proyectos  sociales,
monitoreo y evaluacion de proyectos
Experiencia demostrada de al menos
dos afios de trabajo en una funcién
similar, de disefio, coordinacion,
seguimiento y evaluacién de proyectos
y presupuestos, preferentemente con
organizaciones de la sociedad civil y en
la cooperacion internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publico

* Proactivo, dinamico, liderazgo,
compromiso, trabajo en equipo, y
orden. « Facilidad para la obtencion
y analisis de la informacién
Capacidad de planificacion ¢
Capacidad de liderazgo. *
Capacidad para promover y trabajar
en equipo. * Espiritu proactivo e
independiente.  Alta capacidad
moral y ética profesional. ¢
Capacidad de andlisis para definir y
resolver problemas

Conocimientos generales de
proyectos de innovacién. « Manejo
de las TIC. « Conocimientos de
metodologias en sistematizacion,
evaluacion 'y  monitoreo  de
proyectos.

Nivel Minimo requerido para seleccion
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las competencias
solicitadas.

Este porcentaje esta sujeto a las exigencias
del cargo y a las sugerencias del Comité de
Seleccion de cada Institucion

Denominacion del area: DIRECCION GENERAL DE GABINETE
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones: Cargo de Confianza

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Coordinar con las Secretarias del Gobierno
Departamental, los proyectos y acciones a llevarse a
cabo en el marco del logro de los objetivos
planificados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Brindar apoyo técnico, coordinacion y asesoramiento
en las actividades del Gobernador y de las Secretarias
Departamentales de la Gobernacion.

2. Proponer al Gobernador proyectos concordantes con
los objetivos de la institucion y los planes de Gobierno
Departamental, coordinando su ejecucion con las secretarias
departamentales.

3. Coordinar las Relaciones Publicas, Imagen y
Comunicacion de la Institucion en coordinacion con la
Secretaria Privada, Prensa; y las Secretarias Departamentales.

4. Realizar una recopilacion y anélisis de informacién y
antecedente, asi como la elaboracion de documentacion
relativa a las actuaciones y toma de decisiones del
Gobernador.

5. Acompafiar al Gobernador en reuniones y eventos que
él solicite.
6. Organizar entrevistas, conferencias, debates y otros

eventos, a través de los medios disponibles, para la
divulgacion de asuntos de interés de la Gobernacion.

7. Coordinar los actos y eventos realizados por la
Gobernacion

8. Preservar la buena imagen de la Gobernacion a través
de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.

9. Asistir técnica y administrativamente al Gobernador en
el ejercicio de sus funciones.

10. Brindar apoyo administrativo, de coordinacion Yy

asistencia, a las distintas Secretarias Departamentales, en la
atencion de las actividades propias de la Gobernacion
facilitando la tarea del Ejecutivo Departamental.

11. Planificar, organizar y encabezar las reuniones con los
Secretarios Departamentales las veces que considere
necesario y/o lo indique el Gobernador.
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12. Observar el funcionamiento y desempefio de las
dependencias en sus distintos niveles
institucionales y proponer al Gobernador los
ajustes y/o cambios que permitan lograr una
mayor eficiencia y calidad del servicio publico
de la Gobernacion.

13. Investigar y efectuar las consultas, estudios y
asesoramientos requeridos por el Gobernador
sobre temas especificos y elevarlos a su
conocimiento.

14. Establecer y plantear esquemas y estrategias de
trabajo de naturaleza institucional.

15.Ejercer las funciones de nexo entre el
Gobernador, las Secretarias, Direcciones vy
demas dependencias, siempre que la ocasién lo
exija.

16. Dar respuesta oportuna y veraz a los informes
solicitados por el Gobernador.

17. Desempefiar las demas funciones que le sean
asignadas por el Gobernador para el
cumplimiento de la misién de la institucion, de
acuerdo con la naturaleza, propésito principal y
area de desempeiio del cargo. Es decir, cuantas
funciones le atribuya puntualmente el
Gobernador en los asuntos que considere
pertinentes.

18. Proponer proyectos y acciones en conjunto con
la Direccion del Gabinete Social y la Direccién
del Gabinete Econdémico, coordinando con el
Gobernador y las Secretarias del Gobierno
Departamental en el marco del logro de los
objetivos planificados.
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Funciones del: Director/a
Supervisor Inmediato: Director/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en ciencias
sociales, administrativas, ambientales o
de gestion empresarial, con
conocimientos en planificacion y gestién
de proyectos sociales, monitoreo y
evaluacion de proyectos

Experiencia demostrada de al menos dos
afios de trabajo en una funcion similar,
de disefio, coordinacién, seguimiento y
evaluacion de proyectos y presupuestos,
preferentemente con organizaciones de
la sociedad civil y en la cooperacion
internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publico

* Proactivo, dinamico, liderazgo,
compromiso, trabajo en equipo, y
orden. * Facilidad para la obtencion
y analisis de la informacion ¢
Capacidad de planificacion ¢
Capacidad de liderazgo. *
Capacidad para promover y trabajar
en equipo. * Espiritu proactivo e
independiente. « Alta capacidad
moral y ética profesional. ¢
Capacidad de andlisis para definir y
resolver problemas
Competencias Técnicas o Especificas

Conocimientos generales de
proyectos de innovacion. < Manejo
de las TIC. « Conocimientos de
metodologias en sistematizacion,
evaluacion y monitoreo de
proyectos.

Nivel Minimo requerido para seleccion
Para la seleccion se requerira el cumplimiento

del 70% de las competencias solicitadas.

Este porcentaje esta sujeto a las exigencias
del cargo y a las sugerencias del Comité de
Seleccion de cada Institucion

Denominacion del area: Dpto. de Comunicacion Institucional y Prensa
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Director General de Gabinete

Objetivo del Area Funcional

Mantener los canales de informacidn actualizadas y en
relacionamiento con los medios periodisticos e
informativos de manera eficaz, eficiente y transparente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

1- Aplicar e instalar la politica de comunicacion
institucional interna y externa.

2- Coordinar, gestionar y supervisar la implementacion de
los canales de la comunicacion interna y externa institucional,
aplicando la imagen institucional.

3- Coordinar y controlar la elaboracion de los contenidos
informativos y noticiosos, para la promocion, difusion de los
servicios brindados y acciones llevadas a cabo por la
institucion, a nivel interno y externo.

4- Desarrollar el disefio, elaboracién y actualizacion de los
mecanismos de consultas, quejas y reclamos a ser
implementados y que permitan mejorar la atencion y a
provisién de los servicios que brinda la Institucién. 5-
Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de
actualizacion de documentos, datos e informacion en los
diferentes canales de comunicacion institucional.

6- Proponer la elaboracion de materiales de promocion y
difusion con contenidos institucionales, asi como supervisar los
disefios y la diagramacion. 7- Proponer los temas para el
desarrollo de campafias comunicacionales, coordinar y
supervisar el desarrollo y realizacion de materiales graficos,
contenidos y audiovisuales.

8- Coordinar y supervisar la participacion institucional en
programas y espacios en los medios comunicacionales, asi
como las actividades y tareas de prensa. 9- Actualizar la agenda
de actividades institucional 'y  proponer  acciones
comunicacionales para difundir las actividades diarias. 10-
Recabar y procesar informacion producida por las
diferentes areas institucionales y disponibilidad a través
de los sistemas de comunicacion. 11- Realizar la
convocatoria a los medios de comunicacion y prensa para
coberturas de eventos y actividades realizadas/
organizadas por la institucién
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Funciones del: Encargado/a
§upervisor Inmediato: Director/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en ciencias
sociales, administrativas, ambientales o
de gestion empresarial, con
conocimientos en planificacion y
gestion  de  proyectos  sociales,
monitoreo y evaluacidn de proyectos
Experiencia demostrada de al menos
dos afios de trabajo en una funcién
similar, de disefio, coordinacion,
seguimiento y evaluacién de proyectos
y presupuestos, preferentemente con
organizaciones de la sociedad civil y en
la cooperacién internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publico

* Proactivo, dinamico, liderazgo,
compromiso, trabajo en equipo, y
orden. * Facilidad para la obtencién
y analisis de la informacion -
Capacidad de planificacion ¢
Capacidad de liderazgo. *
Capacidad para promover y trabajar
en equipo. * Espiritu proactivo e
independiente. « Alta capacidad
moral y ética profesional. ¢
Capacidad de andlisis para definir y
resolver problemas

Conocimientos

generales de
proyectos de innovacion. « Manejo
de las TIC. « Conocimientos de
metodologias en sistematizacion,

evaluacion 'y  monitoreo  de

proyectos.

Nivel Minimo requerido para seleccion
Para la seleccion se requerira el cumplimiento

del 70% de las competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las exigencias
del cargo y a las sugerencias del Comité de
Seleccién de cada Institucion

Denominacion del area: Dpto. de Social Media
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Director General de Gabinete

Objetivo del Area Funcional
Apoyar al Departamento respectivo en cuanto a
estrategias comunicacionales para difusion digital en redes
sociales a ser utilizadas con miras a lograr un mayor
conocimiento por parte de la ciudadania de las tareas
ejecutadas y a ser realizadas por la Gobernacion y difundir
las tareas que cumple la Gobernacion en beneficio de la
ciudadania departamental.

FUNCIONES Y
ESPECIFICAS

1. Colaborar con las tareas planificadas pertinentes al
departamento. 2. Colaborar y apoyar en todas las
actividades del area en cuanto a estrategias
comunicacionales a ser utilizadas con miras a lograr un
mayor conocimiento por parte de la ciudadania de las
tareas ejecutadas y a ser realizadas por la Gobernacion, y
facilitar el apoyo de la misma. — Plan de Estrategia de
Comunicacién. 3. Informar y difundir a través de los
medios modernos de comunicacion — redes sociales —
todas las actividades, trabajos y proyectos de la Institucion
Gubernamental los dias de firma de convenios y otras
actividades programadas, como ser inauguracion de obras.
4. Comunicar y atender a los usuarios de grupos,
comunidades, foros, etc 5. Establecer métricas y crear
reportes para los diversos departamentos de la institucion,
incluyendo recomendaciones. 6. Asistencia a eventos para
estar siempre actualizado. 7. Crear contenidos escritos de
forma apropiada para los canales que gestiona - redes
sociales- para comunicar de una manera adecuada la
informacion relevante de la institucion. 8. Identificar a
lideres de opinion y establecer una relacion constructiva
con ellos. 9. Desempefiar las demés 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, prop6sito principal y area de desempefio
del cargo.

RESPONSABILIDADES
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Denominacion del area: Direccion de Gabinete Social

Funciones del: Director/a

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en ciencias
sociales, administrativas, ambientales o
de gestion empresarial, con
conocimientos en planificacion 'y
gestion de  proyectos  sociales,
monitoreo y evaluacion de proyectos
Experiencia demostrada de al menos
dos afios de trabajo en una funcion
similar, de disefio, coordinacién,
seguimiento y evaluacion de proyectos
y presupuestos, preferentemente con
organizaciones de la sociedad civil y en
la cooperacion internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publico

* Proactivo, dinamico, liderazgo,
compromiso, trabajo en equipo, y
orden. * Facilidad para la obtencion
y analisis de la informacion -
Capacidad de planificacion ¢
Capacidad de liderazgo. ¢
Capacidad para promover y trabajar
en equipo. * Espiritu proactivo e
independiente. « Alta capacidad
moral y ética profesional. ¢
Capacidad de andlisis para definir y
resolver problemas

Conocimientos

generales de
proyectos de innovacién. < Manejo

de las TIC.  Conocimientos de
metodologias en sistematizacion,
evaluacion 'y  monitoreo  de
proyectos.

Nivel Minimo requerido para seleccion
Para la seleccidn se requerira el cumplimiento

del 70% de las competencias solicitadas.

Este porcentaje esta sujeto a las exigencias
del cargo y a las sugerencias del Comité de
Seleccion de cada Institucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades

propias del area social de la Gobernacidn, a fin de cumplir
funciones de apoyo administrativo, de coordinacion y de

1.

2.

3.

4.

5.

6.

asistencia especifica para la institucion departamental.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Asistir técnica y administrativamente en el area
social al Gobernador en el ejercicio de sus funciones.
Brindar apoyo administrativo, de coordinacion y
asistencia, a las distintas Secretarias Departamentales, en
la atencion de las actividades propias de la Gobernacién
facilitando la tarea del Ejecutivo Departamental.
Coordinar y organizar las visitas de autoridades
nacionales e internacionales junto con la Direccion de
Protocolo y Ceremonial, Secretaria General y Secretaria
Privada.

Coordinar con el Secretario Privado la agenda de
compromisos asumidos por el Gobernador y conciliar
con las actividades programadas de cada Secretaria
Departamental, con el fin de elaborar la calendarizacion
de actividades diarias, de la semana y del mes.

Planificar, organizar y encabezar las reuniones con
los Secretarios Departamentales las veces que considere
necesario y/o lo indique el Gobernador.

Representar al Gobernador en actos y eventos
oficiales, cuando el Gobernador no pueda asistir, o los
representantes designados no puedan participar.
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Funciones del: Encargado/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en ciencias
sociales, administrativas, ambientales o
de gestion empresarial, con
conocimientos en planificacion vy
gestion  de  proyectos  sociales,
monitoreo y evaluacion de proyectos
Experiencia demostrada de al menos
dos afios de trabajo en una funcion
similar, de disefio, coordinacion,
seguimiento y evaluacién de proyectos
y presupuestos, preferentemente con
organizaciones de la sociedad civil y
en la cooperacidn internacional

Competencia Gerencial del Sector
Publico

* Proactivo, dinamico, liderazgo,
compromiso, trabajo en equipo, y
orden. « Facilidad para la obtencién
y analisis de la informacion ¢
Capacidad de planificacion ¢
Capacidad de liderazgo. *
Capacidad para promover y
trabajar en equipo. * Espiritu
proactivo e independiente. ¢ Alta
capacidad moral y ética
profesional. « Capacidad de analisis
para definir y resolver problemas

Conocimientos

generales de
proyectos de innovacion. « Manejo

de las TIC. « Conocimientos de
metodologias en sistematizacion,
evaluacion 'y  monitoreo  de
proyectos.

Nivel Minimo requerido para seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las competencias
solicitadas.

Este porcentaje esta sujeto a las exigencias
del cargo y a las sugerencias del Comité de
Seleccidn de cada Institucion

Denominacion del area: Dpto. de Apoyo Social e Inclusivo

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios
Supervisor Inmediato: Direccién de Gabinete Social
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Direccién de Gabinete Social

Objetivo del Area Funcional
Esta unidad administrativa es un instrumento social, para generar la

construccién y formulacion de politicas relacionadas con los ejes,
metas, y estrategias contenidos en el plan de desarrollo
departamental y nacional, como asi, buscar los mecanismos
necesarios para el logro del goce pleno de los derechos legales del
sector, e igualmente favorecer la participacion activa de los adultos
mayores en la vida social, como asi, ejecutar acciones para mejorar
las condiciones de vidas de los mismos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1- Coordinar actualizacion de base de datos de personas con
discapacidad. 2- Coordinar el monitoreo del cumplimiento de la
normativa vigentes por parte de los Organismos y Entidades del
Estado 3- Coordinar la asistencia técnica a la Secretaria Gestién y
Desarrollo de las Personas relacionado al acceso y la promocion de
personas con discapacidad en los Organismos y Entidades del
Estado (5%). 4- Desarrollar e impulsar estrategias/acciones de
sensibilizacion sobre el plan de inclusién y plan de igualdad,
dirigidas a interesados organizados e instituciones publicas. 5-
Coordinar y monitorear las actividades interinstitucionales en
materia de Inclusion y No Discriminacién. 6- Coordinar la
gjecucion de otras actividades y la provision de asistencia a
Organismos No Gubernamentales, que sean solicitadas por la
maxima autoridad institucional. 7- Fomentar la integracion y
participacion social de las personas con discapacidad y adultos
mayores. 8- Acompafiar actividades institucionales referentes a
inclusion, capacitacion, desarrollo y promocién de personas con
discapacidad en los OEE, y otras actividades que sean solicitadas
por la maxima autoridad institucional. 9- Articular una red de
servicios sociales dirigida a personas en situacion de vulnerabilidad
y/o dependencia. 10- Inducir un cambio cultural que promueva la
valoracion positiva de las personas con discapacidad y adultos
mayores. 11- Definir las politicas generales de Fondo y fijar
procedimientos para su utilizacion. 12- Coordinar acciones con
SENADIS, el Ministerio de Desarrollo Social, la Junta
Departamental y Juntas Municipales del Departamento para la
identificacion de los beneficiarios. 13- Gestionar convenios con
organismos nacionales e internacionales, a fin de obtener y
acrecentar los recursos del fondo. 14- Fiscalizar y monitorear el
cumplimiento de los requisitos establecidos para los beneficiarios de
la presente Ley.
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Denominacion del area: Direccion de Gabinete Econdmico
Funciones del: Director/a de Gabinete Econdmico
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos superior

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables
Egresado Universitario de la carrera
de Derecho (Excluyente)

Experiencia  Laboral  profesional
(desde la obtencion del titulo) hasta 2
afios y 11 meses. Experiencia General
en tareas distintas a las requeridas
para el puesto. Experiencia especifica
relacionadas a las tareas a realizar

Participacion en talleres,

conferencias, seminarios relacionados
a la profesion.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacién de
servicio *Rapidez y Precision en
la elaboracion de informes.
*Trabajo bajo presion de plazos.

*Naturaleza de la Institucion
donde prestara servicios
(Mision, vision. etc.) *Derecho
Administrativo y de
Presupuesto Publico.
*Disposiciones generales
relativas al ejercicio de la
profesion

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Fortalecer la productividad, la competitividad y la sostenibilidad
mediante mecanismos de desarrollo empresarial, asociatividad,
intermediacion laboral, alianzas sociales — publico — privadas,
internacionalizacién e innovacion con el fin de favorecer el
desarrollo econdmico del Departamento y el mejoramiento de la
calidad de vida de sus habitantes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Definir, en articulacion con el de Gabinete Social, los
lineamientos para un Modelo de Desarrollo Econémico y la
Competitividad del Departamento, con vision compartida entre el
sector publico y privado.

2. Dirigir, en articulacion con las demas Secretarias, las politicas
publicas de desarrollo empresarial que favorezcan la
competitividad e internacionalizacion y que contribuyan al
desarrollo econémico en los &mbitos urbanos y rurales.

3. Dirigir los planes, programas y proyectos en distintos &mbitos
de la ciudad que permitan implementar un Modelo de Desarrollo
Econdmico.

4. Coordinar con entidades sociales, publicas y privadas el disefio
y ejecucion de los planes, programas y proyectos para el avance
de la ciencia, la tecnologia y la innovacion con el propésito de
generar, difundir y transferir conocimientos que incrementen el
desarrollo econémico y fortalezcan las capacidades del
Departamento.

5. Dirigir, coordinar y articular las condiciones para la
consolidacion de un entorno que favorezca la creacion de nuevas
empresas, la instalacion de inversiones permanentes nacionales y
extranjeras, la competitividad, la productividad y el desarrollo de
apuestas econdmicas articuladoras del tejido productivo en la
region.

6. Dirigir
Departamento con el
comunidad internacional.
7. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos de promocion
del trabajo decente y de fortalecimiento de las capacidades y
competencias laborales de los ciudadanos.

8. Implementar estrategias y acciones para promover el
desarrollo de actividades productivas con medidas que aseguren
la proteccion de los recursos naturales renovables y contribuyan a

la transformacion de los sistemas de produccion actuales.

la politica publica de internacionalizacion del
objetivo de promocionarla ante la
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Denominacion del area: Asesoria Juridico Ubicacion Organica

Funciones del: Asistente de Asesoria Juridica
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables
Egresado Universitario de la carrera
de Derecho (Excluyente)

Experiencia  Laboral  profesional
(desde la obtencion del titulo) hasta 2
afios y 11 meses. Experiencia General
en tareas distintas a las requeridas
para el puesto. Experiencia especifica
relacionadas a las tareas a realizar
Participacion en talleres,
conferencias, seminarios relacionados
a la profesion.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacién de
servicio *Rapidez y Precision en
la elaboracion de informes.

*Trabajo bajo presion de plazos.
Competencias Técnicas o Especificas

*Naturaleza de la Institucion
donde prestara servicios
(Mision, vision. etc.) *Derecho
Administrativo y de
Presupuesto Publico.
*Disposiciones generales
relativas al ejercicio de la
profesion

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Asesorar sobre todos los asuntos juridicos de la Gobernacion,
ejerciendo su representacion y patrocinio ante los Tribunales
Judiciales y organismos jurisdiccionales administrativos de la
Republica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Participar en la instruccion de sumarios administrativos a
servidores publicos y recomendar las medidas legales que
correspondan adoptar.

e  Asesorar juridicamente en la redaccion de acuerdos
municipales, departamentales, nacionales e internacionales,
sobre proyectos de Leyes Decretos, Resoluciones y
Ordenanzas sometidos a su consideracion y expedirse sobre
los alcances juridicos de los Proyectos de orden legal.

e Compilar las disposiciones legales vigentes de caracter
departamental, nacional e internacional y asesorar
juridicamente en Tratados, Convenios y otros instrumentos
de negociaciones en donde intervenga el Gobierno
Departamental.

e Dictaminar sobre las cuestiones de orden juridico surgidos
del cumplimiento de las funciones y atender a las consultas
formuladas por las dependencias de la Gobernacidn en la
materia de su competencia.

e  Asesorar juridicamente en la elaboracién y firma de
contratos en que el Gobierno Departamental sea parte.

e Encuanto a las Gestiones realizadas por la U.O.C. referentes
a Contrataciones Publica:

o Recibir, verificar, y dictaminar acerca de la
validez legal de las diferentes documentaciones
sometidas a consideracion del Director de la
UOC.

o Verificar los Borradores de Pliego de Bases y
Condiciones y proponer modificaciones a los
requerimientos legales establecidos en los
mismos y en los Contratos a ser firmados,
puestos a su consideracion, a los efectos de
velar el estricto cumplimiento de la Ley N°
2.051/03 y disposiciones concordantes
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Recibir, verificar, y dictaminar acerca de la validez
de las diferentes documentaciones legales
presentadas por los participantes en los procesos de
contratacion y por los contratistas de los diferentes
contratos a ser formalizados sometidos a su
consideracion.

e Trabajar coordinadamente con la dependencia para la
aplicacion de criterios juridicos que sustenten el
accionar de la UOC, en el marco de las leyes
vigentes en materia de contrataciones.

e Emitir sugerencias e informes, asesorando al
Director de la UOC en la interpretacion y aplicacién
de las disposiciones legales que conforman el
Sistema de Contrataciones Publicas.

e Brindar el apoyo juridico a los trabajos realizados
por las demas areas de la UOC.

e Recomendar al Director de la UOC la aplicacion de
medidas ante hechos presumiblemente constitutivos
de infraccion cometida por los proveedores y
contratistas de la Entidad.

e Dar seguimiento a los procesos de instruccion de
sumarios llevados a cabo por la Direccion General de
Contrataciones Publicas y que afecten a proveedores
y/o contratistas de la Entidad.

e Brindar el asesoramiento en el aspecto juridico al
Director y Jefes de Departamentos de la UOC y
dictaminar acerca de la validez desde el punto de
vista legal de todos los documentos sometidos a su
consideracion.

e Participar en representacion de la Entidad, en los
procedimientos de Avenimiento y Arbitraje previstos
en los Capitulos 1 y Il del Titulo VIII de la Ley N°
2.051/03.

e Estudiar, dictaminar y someter a consideracion del
Director de la UOC los antecedentes para iniciar el
proceso de suspension de un Procedimiento de
Contratacion en los casos debidamente justificados
en concordancia con los términos de la Ley N°
2.051/03
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MANUAL DE FUNCIONES
Asesorias Externas

ASESORIA TECNICA DE
PLANIFICACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE
CODIGO:CZ21.1.8.1
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Funciones del: Asesor Tecnico

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Profesional con Titulo Universitario
en las areas de Ciencias Sociales,
Administracion Puablica y/o Finanzas
Publicas, Ciencias  Econdmicas,
Psicologia, Derecho o el equivalente
de Ciencias Exactas, Ingenieria,
Ciencias Tecnoldgicas u otras areas
afines.

Experiencia General de dos (dos)
afios (excluyente). En instituciones
publicas o privadas en: ¢ Elaboracion
de informes, articulos ylo
publicaciones. ¢ Coordinaciéon de
grupos de trabajos de Proyectos en el
que se desempefien tareas diversas
que a menudo requieran de su
atencion simultadneamente.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia  *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacion de servicio *
Pensamiento Analitico * Orientacion
a los resultados * Compromiso *
Trabajo en equipo * Integridad

Competencias Técnicas o Especificas

Tener conocimiento técnico y teorico sobre
los procesos relacionados a organizacion y
métodos

Redaccion propia, excelente ortografia y
gramatica

Manejo de herramientas informaticos

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Asesoria Tecnica

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Orientar, asesorar, aconsejar o direccionar acciones de
importancia sobre diversas areas de la gestion
institucional, a fin de perfeccionar los planes y programas
a llevarse a cabo, como asi también, brindar soporte
técnico a las determinaciones del Gobernador; en
cumplimiento a los objetivos misionales de la institucion
departamental.
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
a) Brindar asesoramiento técnico y/o profesional

especializado en determinado ambito, que le sea requerido
por el Gobernador.

b) Dictaminar con opinion fundada sobre cualquier
asunto de su competencia, que le sea sometido a su
criterio.

c) Presentar por escrito su Dictamen y/u Opinion,
adjuntando las normativas, leyes, instructivos, informes,
proyectos de redaccion de comunicados, resoluciones,
declaraciones o cualquier otra documentacion que
respalde su opinion fundada.

d) Apoyar a las Secretarias y Direcciones de la institucién
departamental en cuanto al requerimiento de
asesoramiento en el tema de su competencia, previa
anuencia del Gobernador.

e) Realizar otros trabajos institucionales encomendados

por el Gobernador
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Funciones del: Coordinador/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Profesional con Titulo Universitario
en las areas de Ciencias Sociales,
Administracion Puablica y/o Finanzas
Publicas, Ciencias  Econdmicas,
Psicologia, Derecho o el equivalente
de Ciencias Exactas, Ingenieria,
Ciencias Tecnoldgicas u otras areas
afines.

Experiencia General de dos (dos)
afios (excluyente). En instituciones
publicas o privadas en: ¢ Elaboracion
de informes, articulos ylo
publicaciones. ¢ Coordinaciéon de
grupos de trabajos de Proyectos en el
que se desemperfien tareas diversas
que a menudo requieran de su
atencion simultadneamente.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Eficiencia  *Responsabilidad *
Honestidad * Vocacion de servicio *
Pensamiento Analitico * Orientacion
a los resultados * Compromiso *
Trabajo en equipo * Integridad

Competencias Técnicas o Especificas

Tener conocimiento técnico y teorico sobre
los procesos relacionados a organizacion y
métodos

Redaccion propia, excelente ortografia y
gramatica

Manejo de herramientas informaticos

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Coordinacion MECIP

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Gobernador

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion '
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Objetivo del Area Funcional

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de disefio
e implementacion del Modelo.

2. Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las
etapas previstas para el disefio e implementacién del Modelo.

3. Informar a la Maxima Autoridad sobre la Planificacion
avances del proyecto de disefio e implementacion del Modelo.

4. Dirigir, y coordinar las actividades del Equipo MECIP.

5. Coordinar con los directivos responsables de cada area o
proceso las actividades que requiere realizar el Equipo de
MECIP, en armonia y colaboracion con los funcionarios de
dichas areas.

6. Hacer seguimiento de las actividades planeadas para el
disefio e implementacion del MECIP, aplicando corruptivos
donde se requiera.

7. Coordinar y convocar a las reuniones a los grupos de trabajo
pudiendo ser:

Comité Control Interno, Equipo Técnico MECIP, Comité de
Etica, Equipo de Alto Desempefio, Comité de Buen Gobierno.-
8.- Evaluar continuamente el nivel de avance de la
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
Entidades Publicas del Paraguay — MECIP

9.- Monitorear de manera permanente, la ejecucion del plan de
Mejoramiento Institucional apoyado en los informes de la
Auditoria Interna Institucional.-
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Denominacion del area: Departamento de Fiscalizacion de obras
Funciones del: Fiscalizador de Obras Gobernador
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto Objetivo del Area Funcional

Planificar, organizar, y supervisar todas las actividades a

Londiciones Deseables fin de garantizar la correcta ejecucion de obras, brindando
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE el apoyo técnico y operativo en la fiscalizacion de los
Arquitectura, Ingenieria Civil o afines proyectos ejecutados con financiamiento de la institucién

EXPERIENCIA GENERAL EN departamental
INSTITUCIONES ~ PUBLICAS  Y/O P '
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA i
TAREAS A REALIZAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
i i - -

Competencia Serencial del Sector a) Diagramar conjuntamente con el Departamento de
Competencias Politicas; Liderazgo, Planificacion de Obras, un esquema que permita acompafar el
Comunicacion y Equilibrio Emocional . .. . .

Competencias Gerenciales; Planificacion pr0(_3950 de EJECUCIO-n de obras, a fin de garantizar que la obra se
Estratégica, Proactividad y autonomia y realice de conformidad a lo proyectado. b) Preparar las Actas
Trabajo en Equipo . . . ., .
Competendias Eficas; Vocacién de Parciales de Fiscalizacion. c) Preparar las Actas Finales o
Servicios, Equidad y Responsabilidad Constancia de Terminacion de Obras. d) Efectuar las
Competencias estrategicas fiscalizaciones programadas y otras de indole aleatoria con el
Competencias Técnicas o Especificas fin de certificar y garantizar el debido proceso de ejecucion.

e) Proponer las modificaciones y/o ampliaciones que pudiesen
surgir durante la ejecucion del proyecto a fin de adecuarlas a las
reales necesidades de la institucion u organizacion beneficiada.
f) Realizar y elevar informes al Gobernador referente a los
avances en la proyeccion de las obras para las correcciones y/o
modificaciones que se requieran, previo conocimiento y
aprobacion de su superior inmediato. g) Verificar que los
procesos de ejecucion de las obras se realicen en las formas y
plazo establecidos en los contratos respectivos. En caso
contrario, informar al superior inmediato sugiriendo la
aplicacion de sanciones previstas en los contratos y/o en el
Pliego de Bases y Condiciones segun corresponda. h) Realizar
otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES

DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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Funciones del: Encargado

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables
BACHILLER INFORMATICO (0]
PROFESIONAL UNIVERSITARIO O
DE LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, INFORMATICA
O AFINES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: Departamento de Informatica

Gobernador

Objetivo del Area Funcional
Realizar el Analisis y Desarrollo de aplicaciones de
software bajo los estandares y arquitectura de software
adoptado por la MITIC
FUNCIONES Y
ESPECIFICAS
1- Participar en la formulacion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacidn, comunicacion,
contribuyendo activamente en el diagndéstico y la
deteccidn de las necesidades existentes. 2- Coordinar y
dirigir procesos de trabajo relacionados a investigacion
(TIC’s), desarrollo y elaboracion de disefios de mejoras en
la infraestructura y en las aplicaciones tecnoldgicas de la
Gobernacion. 3- Coordinar la asistencia técnica interna
sobre problemas o incidencias detectadas en los sistemas
Informaéticos. 4- Coordinar la elaboracién de propuestas
de innovaciones relacionadas infraestructura, aplicaciones
y sistemas informaticos que puedan generar eficiencia en
la ejecucion de los procesos de trabajo y provision de
servicios en la Gobernacion. 5- Coordinar las
capacitaciones para la utilizacion de nuevas tecnologias y
sistemas informaticos. 6- Presentar propuestas para el
POA de su area al superior jerarquico. 7- Supervisar los
requerimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
area de TIC’s. 8- Realizar mantenimiento y/o reparacion
equipos informaticos. 9- Programar, actualizar, configurar
equipos informaticos Utiles para optimizar los servicios
publicos. 10- Verificar el desarrollo y la ejecucion del
Plan de mantenimiento periédico de los equipos y
accesorios informéticos de la gobernacion. 11- Mantener
una base de datos a fin de disponer de la informacién
completa de manera oportuna. 12- Organizar y resguardar
el archivo fisico y electrénico de las documentaciones del
area de competencia. 13- Garantizar el uso del Software
legal. 14- Monitorear el uso correcto del Internet.

RESPONSABILIDADES
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Funciones del: Encargado

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacién de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: Departamento de Servicios Generales

Gobernador

Objetivo del Area Funcional
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para

brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de
trabajo del &rea a la cual esta prestando los servicios.
Realizar los trabajos de chofer, mecanico automotriz,
plomeria, electricidad y Jardineria cuando se requiera en
la institucion u otras actividades afines.

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

1- Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso
de funcionarios y vigilar que se mantengan en las mismas
condiciones. 2- Mantener los bafios y lavamanos en
perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion
necesaria de insumos. 3- Disponer los desechos para el
retiro correspondiente. 4- Responder por los elementos a
su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o
deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o
reparacion si es del caso. 5- Mantener limpios los salones
de actos. 6- Mantener limpios los muebles, enseres,
ventanas, cortinas y todo elemento accesorios de las areas
de las oficinas. 7- Prestar el servicio de cafeteria en las
oficinas y atender las reuniones que se lleven a cabo. 8-
Ejercer la funcién de chofer de vehiculos de la
Gobernacidn, en los casos de autorizacion por contrato
definido o permanente. 9- Desarrollar la tarea de mecéanica
en general en las areas respectivas, si fuere necesario. 10-
Mantener en condiciones las instalaciones sanitarias y
eléctricas, con la dotacion necesaria de insumos e
implementos de trabajo. 11-Mantener en condiciones los
espacios verdes, como asi, de los jardines y arboles de la
institucion y dependencias. 12-Recibir las instrucciones
necesarias del Superior para el mejor manejo
administrativo. 13- Mantener informado al Superior de las
Actividades desarrolladas.
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Funciones del: Encargado

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacién y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Denominacion del area: Oficina Regional de Repatriados

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

La asistencia social se extiende mediante este brazo
publico, en servicio de la colectividad mediante gestiones
y tramites desarrollados con otras entidades o dependencia
publica.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1- Repatriacién de compatriotas residentes en el
extranjero en estado de vulnerabilidad.

2- Repatriacion de restos mortales de compatriotas
fallecidos en el extranjero.

3- Solicitud y expedicién de certificados de repatriacion,
para radicacion, Revalidacion de Titulos y
Acreditacion.

4- Divulgar, publicar los servicios de la unidad, como
asi, hacer saber de la importancia de la misma.

5- Desarrollar trabajos conjuntos del area con las
Municipalidades del Departamento

6- - Desarrollar actividades de gestidn ante instituciones
publicas y privadas para la consecucion de los fines y
objetivos propuestos.
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Funciones del: Encargado

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Denominacion del area: Oficina Regional de la DIBEN

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Apoyar e implementar iniciativas y proyectos de desarrollo
comunitario.

Brindar servicios en salud con la provision de insumos para
medicina de alta complejidad.

Apoyar e implementar proyectos y servicios a la poblacion en
situacion de vulnerabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Representar a la Direccion de Accion Social y a la
DIBEN en los eventos y reuniones que lo ameriten.

2. Remitir las ayudas econdmicas, insumos u de otra
especie a la DIBEN

3. Verificar y autorizar la tramitacion de las solicitudes de
ayuda social que ingresan a la institucion.

4. Realizar el seguimiento interno a todas las solicitudes
ingresadas a la DIBEN.

5. Coordinar con la Unidad de Evaluacion Médica, los
procedimientos a ser aplicados para la aprobacion de las
solicitudes ingresadas.

6. Realizar con los jefes y responsables de las areas del
interior, la evaluacién conjunta del impacto y/o resultados
obtenidos, a la finalizacion de cada proyecto, y remitir el
informe correspondiente a la Direccion General.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por




@@ GOBENC[ON{"TETMORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA
SECRETARIA DE

PLANIFICACION
CODIGO:CZ 1.2.

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion

O GOBERNACION <
(CAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

CAAZAPA

Denominacion del area: Secretaria de Planificacion
Funciones del: Secretaria de Planificacion

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional
Perfil del puesto Realizar las gestiones correspond.lente;? a disefiar y./o.elaborar plaqes,
programas y proyectos en coordinacién con las distintas secretarias,
municipios y otras instituciones publicas o privadas; con el propésito de
utilizarlos/as como herramientas o canales de transmision hacia la meta,

Condiciones Deseables finalidad o misién fundamental del Gobierno Departamental.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Formacion universitaria en las areas
de administracion, ciencias sociales o o Elaboracién, implementacion, seguimiento y evaluacion del
afines. Capacidad de gestion y Plan de Desarrollo Departamental
organizacion, proactividad, capacidad e Apoyo para la elaboracion e implementacion del Plan
de trabajo en equipos Sectorial

multidisciplinarios, responsabilidad, e Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
Conocimientos basicos de Calidad, «  Coordinacion interna y externa

Mejora continua, Manejo de . . ., .

herramientas informaticas, e Apoyo para la firma e implementacion de convenio
conocimientos de las e Instalacion y actualizacion de base de datos

reglamentaciones legales vigentes e Apoyo a la mesa coordinadora interinstitucional distrital,
relacionadas al cargo. departamental.

Competencia Gerencial del Sector *  Apoyo para la conformacion
Publico e Planificar y programar politicas para el desarrollo agro-rural
Competencias Politicas; Liderazgo, de la region.

Comunicacién y Equilibrio Emocional . .. .
Competencias Gerenciales; Planificacién e  Coordinar actividades con el Consejo de Desarrollo

Estratégica, Proactividad y autonomia y Departamental. ) )
Trabajo en Equipo e Fortalecer el Centro de Informacion de Desarrollo Sostenible
Competencias Eticas; Vocacién de CIDS.
servicios, Equidad y Responsabilidad e Mantener a disposicién del pablico informaciones
Competencias estratégicas . . . .,
actualizadas y de interés de la region.
Competencias Técnicas o Especificas e Mantener la base de datos de la regién conjuntamente con el
area de informatica
E'fot;ggzg:fegr; ?jng‘ét;;’iséae‘é';'cosf e Impulsar las gestiones de formalizacién de Convenios de
administracién de personal Coope_racmn Social, Tecnlca y Fmgnmera ante los
Buena capacidad para administrar riesgos Organismos Internacionales y Nacionales.
y cambios en la organizacién e Recepcionar y analizar los expedientes y remitir a los
Experiencia en desarrollo del talento departamentos del sector para informar lo solicitado
humano y apoyo a los colaboradores e Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por los
Actitud para las multitareas funci :
Conocimientos en gestion por uncionarios a _cargo. . . .
competencias e  Convocar reuniones de trabajo con funcionarios del sector.
e Realizar evaluacion de desempefio de los funcionarios a
. .- ] cargo.
Nivel Minimo requerido para . . .
seleccion e  Programar vacaciones anuales de los funcionarios a cargo.
Para la seleccidn se requerird el e Solicitar provision de recursos materiales para desarrollo de
cumplimiento  del  85% de las las actividades correspondientes
competendias solicitadas. ¢ Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

e Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica

Este porcentaje estd sujeto a las o
exigencias del cargo y a las sugerencias y electronica.

del Comité de Seleccion de cada e Disponer la utilizacion, guarda y distribucién de

Institucion documentos

Preparado por Revisado por Aprobado por




Q@ GOBERNAC[ON{"TETAVORE REKAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DEL

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
Y COOPERACION
INTERNACIONAL
CODIGO:CZ 1.2.1

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

O GOBERNACION <

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: Departamento de Proyectos y Coop.
Internacional

Funciones del: Encargado

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucién
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

A) EDUCACION: Técnico
Superior 0 Universitario.-

B) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,

¢) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccion

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las

competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada

Institucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional
Planificar los delineamientos de la politica externa a ser
encarada por la Institucion en su relacionamiento con los
paises vecinos, teniendo como base prioritaria la consecucion
de los intereses que afecten al departamento, y en
concordancia con la politica exterior del Gobierno Central.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Generar investigaciones y analisis que permitan el disefio de
politicas, planes y proyectos para el desarrollo del comercio
exterior y la cooperacion internacional en el Departamento. 2.
Promover la inversion extranjera en el Departamento. 3. Disefiar
estrategias que mejoren las negociaciones comerciales del
Departamento. 4. Difundir informacion que beneficie al sector
exportador actual y/o potencial, en coordinacién con los sectores
privado y publico. 5. Establecer interinstitucionalmente indicadores
de gestién sobre la actividad exportadora de los distintos sectores
de la produccion regional. 6. Gestionar, coordinar y promocionar la
cooperacion internacional técnica y financiera para el desarrollo del
Departamento dirigida a las entidades publicas, las organizaciones
no gubernamentales y los organismos de la sociedad civil, ante
instancias internacionales de caracter oficial o privado. 7. Coordinar
técnica y logisticamente reuniones de socializacién, capacitaciones,
organizacion de comisiones y los mecanismos para apoyar los
procesos de gestion y negociacién en materia de cooperacion
internacional y posibilidades de consecucion de recursos. 8.
Propender por el posicionamiento y la comercializacion de bienes y
servicios en los mercados nacionales e internacionales. 9.
Identificar en el ambito internacional las oportunidades para atraer
inversion, recursos financieros, nuevos mercados, cofinanciacion,
coparticipacién, asesorias y asistencia técnica. 10. Gestionar la
cooperacion técnica internacional mediante la identificacion y la
observacion de protocolos, metodologias, proyeccion de convenios
y las relaciones internacionales. 11. Crear y mantener actualizada
una base de datos de entidades internacionales, publicas y privadas,
con sus respectivos portafolios y promocionar los programas o
proyectos que sean de interés para el Departamento y en especial
aquellos de cardcter estratégico. 12. Realizar las diligencias
necesarias y pertinentes ante los gobiernos y organismos
extranjeros, orientadas a concretar alianzas estratégicas,
convenios, actos y/o decisiones entre la Gobernacion y esas
instancias. 13. Coordinar lo pertinente a la cooperacion
internacional con los organismos del Gobierno Nacional en
todo lo que resulte de interés para el Departamento.

Preparado por

Revisado por Aprobado por




Q@ GOBERNACION ¢| TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DE LA

UDAM
CODIGO:CZ 1.2.2

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REI&U“ MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

Denominacion del area: UDAM
Funciones del: Encargado

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

y GOBERNACION <
00 cunzand

Perfil del puesto -
Objetivo del Area Funcional

Condiciones Deseables . .. .
= Coordinar actividades tendientes al desarrollo de los

C) EDUCACION: Técnico municipios locales con asistencia de las distintas

Superior o Universitario.- dependencias de la Gobernacion.
D) EDUCACION: Bachiller

Concluido FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

. . 1. Asistencia técnica con relacion a las solicitudes de los
Competencia Gerencial del Sector

Publico municipios.
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, P

¢) Responsabilidad, d) Buen 2. Apoyo y coloracién en materia juridica
relacionamiento interpersonal, e . . . .
Capacidad de solucioﬁar pmme%as 3. Asistencia en materia contable o de otras de indole
e) Fle_xibilidad para adapga_rse alos administrativo.-

cambios, ) Integridad y ética, g) ] ) )
Orientado a obtener resultados. 4. Coordinar convenios de desarrollo de la Gobernacion
Competencias Técnicas o Especificas L.

con los Municipios.
5. Otras funciones que la Mé&xima Autoridad encomiende

como forma de apoyo a los municipios.-

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Preparado por Revisado por Aprobado por
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GOBERNACION | TETAVORE REKUAI

CAAZAPAICAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucién
Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DEL

SIG

CODIGO:CZ 1.2.3

Preparado por

Revisado por

Aprobado por




TETAVORE REKUA MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucién
CAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: SIG

Funciones del: Encargado |

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores Gobernador
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

y GOBERNACION <
00 cunzand

Perfil del puesto Objetivo del Area Funcional

OBTENER, INTEGRAR, CREAR, COMPARTIR
DATOS GEOGRAFICOS DEL DEPARTAMENTO DE

Condiciones Deseables

E) EDUCACION: Técnico CAAZAPA
Superior 0 Un|ver5|tar_|0.— FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
F) EDUCACION: Bachiller
Concluido
1. Gestion Entrada de datos con otras dependencias de la
Competencia Gerencial del Sector Gobernacion u otras instituciones: que permita capturar y
Publico e
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, almacenar datos geograficos de forma manual o de forma
¢) Responsabilidad, d) Buen sistémica mediante migracion de datos; asi mismo debe
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas, permitir la carga de datos mediante la lectura en formatos
e) Flexibilidad para adaptarse a los diferentes

cambios, f) Integridad y ética, g)

Orientado a obtener resultados. 2. Integracion de datos: que permita construir informacion
Competencias Técnicas o Especificas

que le dé un sentido légico a la data recolectada, integrando los
diversos formatos y geometrias que garanticen la consistencia y
calidad de los datos; finalmente que se puedan documentar lo
recabado.

3. Analizar los datos, transformando estos datos en

informacién relevantes para el departamento

4, Produccion informacion: que permita consultar vy
Nivel Minimo requerido para generar datos que en conjunto conformen un disefio que
seleccién L . .
Para la seleccin se requerird el trasmita informacion relevante de forma gréfica, donde los
cumplimiento  del 70% de las . .
competencias solicitadas. resultados se presenten al ciudadano que lo necesite.
Este porcentaje estd sujeto a las 5. Difusion de los resultados para que las mismas aporten
exigencias del cargo y a las sugerencias ) ., . i
del Comité de Seleccion de cada informacidn de facil y libre acceso.-
Institucion
Preparado por Revisado por

Aprobado por




Q@ GOBERNAC[ON{"TETAVORE REKAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA
SECRETARIA DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS
CODIGO GZ. 1.3

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacion del area: Secretaria de Gestion y Desarrollo de las Y —
Funciones del: Secretaria de Gestion y Desarrollo de las Personas
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores Gobernador

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS )
REFERENTES A ADMINISTRACION
PUBLICA, RELACIONES HUMANAS,

DERECHO ADMINISTRATIVO,
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
EVENTOS RELACIONADOS AL

PUESTO DE TRABAJO.

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 85% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional

Tendra por objetivo planificar, organizar, dirigir y controlar
la adecuada de la Gestion de personas, para lograr niveles
Optimos de desempefio, asi como el control de la gestion
administrativa del talento humano segun los procedimientos
y leyes vigentes.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Disefiar y ejecutar politicas y planes de gestion de
personas alineadas a la estrategia institucional y dentro del
marco normativo vigente.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de
Gestion de Personas que involucra las siguientes:
Planificacion, Organizacion del Trabajo, Seleccion,
Induccion, Gestion de Desarrollo, Evaluacion de
Desempefio, Remuneraciones, Prevencion de Riesgos y de
Bienestar.

3. Asesorar a las deméas unidades administrativas en la
implementacion y ejecucion de las politicas de talentos
humanos, administrando eficientemente los Procesos de
Gestion de Personas, para facilitar la integracion de las
personas en la Institucion y acorde a los lineamientos y
cultura de la gobernacion.

4. Supervisar la organizacion y actualizacion de los
legajos del personal de la Gobernacion.

5. Supervisar la asistencia del personal a través de su
tarjeta de marcacion o control magnético donde consta el
horario de entrada y salida del mismo.

6. Supervisar, coordinar y dar seguimiento al proceso de
concurso de méritos y/o oposicidon, aplicando las
disposiciones sobre la materia.

7. Solicitar la elaboracion de informes, cuadros y graficos
estadisticos sobre el movimiento del personal, analizar y
recomendar las acciones necesarias para cada caso.

8. Supervisar el relevamiento de datos sobre las
necesidades del personal, y programar en base a ello,
cursos, talleres, charlas de capacitacion para los mismos.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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CAAZAPAICAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

9. Formar y desarrollar a su equipo de trabajo con el
objeto de fortalecer y potenciar competencias
necesarias para lograr los objetivos del area.

10. Evaluar la participacion del personal y el
desarrollo en general de los eventos organizados
para la capacitacion interna.

11. Atender y canalizar las inquietudes presentadas
por los servidores publicos y gremios en lo relativo
al area de referencia.

12. Apoyar y asistir a servidores publicos y
familiares en situaciones dificiles, como ser:
enfermedades, fallecimientos y contingencias afines.

13. Verificar y aprobar la planilla para la liquidacion
de haberes mensuales de los servidores publicos de
la Gobernacion, controlar los descuentos, pagos por
horas extras, reclamos judiciales por prestacion de
alimentos entre otros.

14. Solicitar, evaluar y recomendar la contratacion,
promocion, remocién, traslado, amonestacion y/o
desvinculacion del personal a su cargo.

15. Realizar la evaluacion de desempefio y las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

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

17. Desempefiar las deméas 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 area
de desempefio del cargo.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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CAAZAPAICAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucién
N

MANUAL DE FUNCIONES

DEL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL
PERSONAL Y ORGANIACION DEL

TRABAJO

CODIGO:CZ 1.3.1

Preparado por

Aprobado por




TETAVORE REKUAI

O GOBERNACION <

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién

organizacion del trabajo
Funciones del: Encargado/a

Supervisor Inmediato: SGDP

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacién de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion y concurso

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: Dpto. de Administracion del personal y

SGDP

Objetivo del Area Funcional

Esta unidad destinada a colaborar con el Superior
Jerérquico para mantener controlado los movimientos de
los recursos humanos institucionales, como asi, informar a
los personales administrativos y operativos de las
disposiciones administrativas y legales inherentes a las
funciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS
1- Procesar en forma mensual, los movimientos
administrativos de los funcionarios de la Gobernacién, que
cumplan con los requisitos en la Constitucién Nacional, la Ley

de la Funcion Publica.

2- Elaborar Proyecto de Resoluciones y Contratos del
Personal y mantener, la base de datos sobre todos los
movimientos procesados en Gobernacion.

3- Procesar en la base de datos las propuestas de
Movimientos del Personal (nombramientos, renuncias,
traslados, comisionamiento, permisos y reposiciones en el
cargo).

4- Analizar y procesar recategorizacion de rubros,
conforme indicacion del Superior Jerarquico.

5- Librar sugerencia de directrices dirigidos a los
funcionarios de la institucion para su puesta en practica por la

dependencia.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES

DEL

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DEL PERSONAL'Y
GESTION DEL RENDIMIENTO

CODIGO:CZ 1.3.2

Preparado por

Aprobado por




TETAVORE REKUAI
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Supervisor Inmediato: SGDP

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacién y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion y concurso

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
:
Denominacion del area: DPTO.de desarrollo del personal y gestion del
Funciones del: Encargado/a

SGDP

Objetivo del Area Funcional

Coordinar y Estructurar programas de desarrollo del
personal a través de la formacion y asi promover la
optimizacion de los servicios publicos desarrollando
mecanismos que fortalezcan los conocimientos de los
recursos humanos, de conformidad a las normativas del
sector Publico vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS
1- Organizar y gestionar el registro de postulaciones de
Formacion. 2- Proponer los criterios para seleccion de
participantes de los cursos de formacion y gestionar el
proceso. 3- Gestionar el proceso de admision de los
participantes de los cursos de formacion 4- Aplicar los
instrumentos de monitoreo de las actividades de
formacion implementados. 5- Desarrollar actividades de
desarrollo personal y profesional por area o sector de la
institucion. 6- Gestionar el proceso de expedicion de
certificados a los participantes de los cursos de formacion.
7- Elaborar el informe de formacion académica y
actitudes, y poner a consideracion del superior jerarquico.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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O GOBERNACION | TETAVORE REKUAL MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucién
CAAZAPA|CAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Funciones del: Secretario/a de Administracion y Finanzas

Nivel Jerarquico sugerido: F - Mandos medios superiores /Secretario

Departamental

§upervisor Inmediato: Gobernador/a
Areas bajo su responsabilidad: Departamento Unidad Operativa
Contrataciones UOC, Departamento Contabilidad, Departamento Patrimonio,

Departamento Tesoreria, Departamento Presupuesto

Sustituciones:

Temporal: Por otro Secretario Departamental, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las areas
de administracion, economia,
contabilidad o afines. Capacidad de
gestion y organizacion, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad,
Conocimientos basicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de
herramientas informéticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo
Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccidn
Para la seleccion se
cumplimiento  del 70%
competencias solicitadas.

el
las

requerira
de

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Ad

rac

10.

GOBERNADOR

Objetivo del Area Funcional
ministrar los recursos financieros y materiales a 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,

ionalizacion y simplificacion administrativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Supervisar las operaciones de presupuesto conforme a los
programas aprobados por la Gobernacion de Caazapa, segun
el Presupuesto General de la Nacion y autorizar con su firma
los documentos que han de ser procesados para la ejecucion del
Presupuesto, conforme a las disposiciones vigentes

Supervisar las operaciones de contabilidad y autorizar con su
firma los documentos que han de registrarse en los archivos de la
Base de Datos del Sistema Integrado de Contabilidad.

Examinar conjuntamente con el/la responsable de la Unidad
Operativa de Contrataciones UOC, la factibilidad de las compras a
ser realizadas, verificando el saldo disponible en los rubros de
presupuesto correspondientes.

Supervisar la administracion de los fondos recibidos, supervisar el
cumplimiento de la ejecucién en base al Plan Financiero y al Plan
de Caja, las trasferencias recibidas, aprobar los pagos de las
obligaciones, la rendicion de cuentas, en la forma y tiempo
establecido.

Suscribir en forma conjunta con el Gobernador/a los cheques para
el pago a proveedores.

Supervisar el registro sistematico de todas las transacciones que
afecten la situacion econdmica y financiera de la Gobernacion de
Caazapa, asi como suscribir los balances y aprobar informes de
gestion.

Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracion del Plan de
Adquisiciones de la Institucién, y remitir a los Responsables de
los Sectores a su cargo.

Supervisar el proceso de contrataciones de servicios y adquisicion
de bienes con cargo al presupuesto institucional conforme a las
disposiciones vigentes.

Revisar y remitir a consideracién del Gobernador/a para su firma,
el Contrato de Adjudicacién o de Término de Referencia de las
adquisiciones de bienes y servicios a contratar.

Verificar la elaboraciébn de anteproyectos, proyectos,
especificaciones técnicas, presupuesto, referente a la construccion,
mejoramiento, ampliacién y mantenimiento de edificios, talleres,
depositos; asi como el cumplimiento del cronograma establecido.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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CAAZAPAICAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

12.

13.

14.

15.

16.

11. Estudiar y Analizar los informes, graficos y cuadros

estadisticos comparativos sobre los suministros de
mobiliarios, materiales y utiles de oficina, informarse
de su contenido.

Controlar el adecuado flujo de informacién entre los
distintos departamentos a su cargo, asi como con los
otros sectores de la Institucion, que permitan disponer
de los informes necesarios, en el momento oportuno,
para la correcta toma de decisiones.

Controlar la ejecucion del Presupuesto, a través de un
informe de Ejecucion Presupuestaria proveniente del
Departamento correspondiente

Supervisar, analizar los estados contables de la
Institucion y recomendar ajustes y/o modificaciones
de acuerdo a las normativas aplicables.

Supervisar el correcto uso y distribucion de los bienes
patrimoniales de toda la institucion, manteniendo
archivos de inventario actualizados conforme al
manual de bienes patrimoniales del

Ministerio de Hacienda.

Ejercer, a solicitud de la Méaxima Autoridad, la
representacion de la institucion en las circunstancias
que fueren necesarias, ante organismos nacionales o
internacionales, en lo relacionado a temas
administrativos.
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Revisado por

Aprobado por
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O GOBERNACION | TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resoluci6n
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

Denominacién del area: UNIDAD OPERATIVA DE

Funciones del: Encargado/a Unidad Operativa de Contrataciones UOC

Nivel Jerarquico sugerido: D — De Mandos Medios Operativos SECRETARIO/A

Supervisor Inmediato: Secretario de Administracion y Finanzas

Areas bajo su responsabilidad: NO cuenta

Sustituciones:

Temporal: Jefe de Departamento de Areas Afines, Por Resolucion

Permanente: Por decision del Gobernador/a

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las areas de
administracién, economia, contabilidad o
afines. Capacidad de gestion vy
organizacion, proactividad, capacidad de
trabajo en equipos multidisciplinarios,
responsabilidad, manejo de herramientas
informéticas y conocimiento acabado de
la Ley N° 2051/03 de Contrataciones
Publicas, con sus reglamentaciones y
demas disposiciones legales vigentes
relacionadas al cargo Competencia
Gerencial del Sector Publico
Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccidn

el
las

requerira
de

Para la seleccion se
cumplimiento  del 70%
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

AMINISTRACION Y FINANZAS

1.

. Solicitar

10.

Obijetivo del Area Funcional

Inicio, elaboracion y culminacion de procesos de Adquisiciones
publicas para la institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Definir conjuntamente con la Secretaria de Administracién y
Finanzas las politicas relativas a los procedimientos de
contratacion.

Recibir y consolidar el (Programa Anual de Contrataciones)
P.A.C., de la Institucion y someterlo a consideracion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Planificar y dirigir integral y estratégicamente las actividades de la
(Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C., acorde a la
politica rectora emanada de la de la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas.

Validar las normas, politicas y lineamientos en materia de su
competencia emanada de la (Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas) DNCP y remitir a consideracién de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Determinar, conjuntamente con los Responsables de los
sectores a su cargo, los datos e informaciones que deberan
generar los mismos, con el fin de contar con un buen
sistema de informacion que facilite la toma de decisiones,
asi como, el control general de las actividades de la (Unidad
Operativa de Contrataciones) U.O.C.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a
los sectores institucionales para que sean tramitados con
celeridad y eficiencia.

la aplicacion de medidas de estimulos o
disciplinarias a funcionarios dependientes de la (Unidad
Operativa de Contrataciones) U.O.C. y elevar a
consideracion de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Evaluar las metas desarrolladas y finalizadas por el sector a su
cargo, conforme a los objetivos establecidos en la ejecucion del
(Programa Anual de Contrataciones) PAC.

Implementar estrategias de difusion de las normativas, politicas y
disposiciones de la (Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C.
Mantener un estrecho vinculo con los Responsables de los
sectores de la institucion vinculados al area, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos, y mantenerlos permanentemente
actualizados de las nuevas aplicaciones, procedimientos y
publicaciones relativos a los procesos de contrataciones.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

11.

12.

13.

14.

16.

16.

18.

19.

Emitir los dictdmenes que justifiquen las causales de
excepcion a la Licitacion establecidas en el Art. 33° de la
Ley N° 2051/03.

Recomendar a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
la aprobacién de los Pliegos de Bases y Condiciones
particulares para cada Licitacion Publica y/o Concurso de
Oferta.

Elaborar los informes de evaluacion y refrendar la
recomendacién de la adjudicacion del Comité de
Evaluacion, elevandola a consideracion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Dirigir la preparacion de informes y memorias anuales
destinados a la Secretaria de Administracién y Finanzas,
en los que se resuman las actividades desarrolladas por la
(Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C., los
resultados obtenidos y las recomendaciones para acciones
futuras.

15. Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion

de bienes, obras y/o servicios remitidos por las distintas
reparticiones o dependencias de la Entidad

Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios a ser adquiridos en los procesos que se
enmarquen el Art. 16° (Licitaciones, Concursos de
Ofertas, Contrataciones Directas) y 33° (Contrataciones
por Via de la Excepcidn) de la Ley 2051/03.

Gestionar las invitaciones por escrito y a través del
(Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas)
SICP, a los potenciales oferentes para que presenten su
oferta técnica y econémica, en los casos de procesos que
se enmarquen el Art. 16° (Licitaciones, Concursos de
Ofertas, Contrataciones Directas) y 33° (Contrataciones
por Via de la Excepcidn) de la Ley 2051/03.

17 Revision de carpeta de legajo del llamado, principalmente

oferta del oferente adjudicado, Verificacion de Informe de
Comité de Evaluacion, cuadro comparativo de precios y
cuadro de precios adjudicados, Confeccion de Contrato en
base al modelo publicado en el Sistema de Informacion de
las Contrataciones Publicas.

Preparar de legajos de rendicion de cuentas, para la
presentacion a los Organismos de Control.

Atender las consultas de las demas dependencias y/o
terceros.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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CONTABILIDAD
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Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

O GOBERNACION <

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS ACRREAS DE
ADMINISTRACION DE EMPRESA,
CONTABILIDAD O AFINES
Capacidad de gestion y organizacion,
proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios,
responsabilidad, Conocimiento del
SIAF, SICO Manejo de Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point),
Conocimientos de
reglamentaciones legales
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacién y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Supervisor Inmediato: Secretario Administracion y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Jefe de Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
Funciones del: Encargado/a Dpto Contabilidad
Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos

SECRETARIO/A

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo del Area Funcional

Registrar contablemente las operaciones a fin de emitir
informes financieros confiables, eficientes y oportunos para la
adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Aprobar y cargar la obligacion contable de Planilla
y Facturas para Pago de Salarios y pago a
proveedores.
Controlar los
presupuestarios.
Examinar y registrar las conciliaciones contables de
las todas las cuentas corrientes.

Supervisar y actualizar los registros contables en el
mddulo del Sistema de Contabilidad (SICO).

Elaborar y controlar los informes financieros
mensuales para su remision a la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
Fiananzas

Cargar la obligacion contable de planilla y facturas
para pago de salarios

Cargar obligacion contable de factura para pago a
proveedores

Registrar contablemente las Transferencias en Rubros
Presupuestarios 500 y 800.

Aplicar los procesos de Ingresos, Obligacion y Egresos
en el Sistema de Contabilidad (SICO).

Utilizar correctamente el plan de cuentas institucional,
como asi también la imputacion contable.

Controlar 'y  hacer seguimiento de las
documentaciones en el nivel 800 desembolsados
por los diferentes Programas y Proyectos de la
Gobernacion de Caazapa para su posterior egreso.
Depurar la Deuda Flotante de cada ejercicio fiscal.
Registrar contablemente los Egresos de las
Obligaciones Generadas

Registrar la declaracion de cada Factura Obligada
en el Sistema Hechauka.

Verificar los registros de Asientos contables para
su posterior remision de todas las STRs. generadas
al &rea de Rendicion de Cuentas.

registros de ingresos

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES
DEL
DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO
CODIGO:CZ 1.4.3

Preparado por Revisado por Aprobado por




GOBERNACION <

CAAZAPA

TETAVORE REKUAI

CAAZAPA

v

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién
Nro.

PERFILES Y CARGOS

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Profesional Universitario de carreras
Administrativas,  Capacidad  de
gestion y organizacién, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad,
manejo de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point), del sistema de
inventario y otras herramientas
informaticas, Conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo
Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se
cumplimiento  del 70%
competencias solicitadas.

requerira el
de las

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: DEPARTAMENTO PATRIMONIO
Funciones del: Encargado/a del Dpto de Patrimonio

Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
Supervisor Inmediato: Secretario Administracion y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Jefe de Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por Decision del Gobernador/a, por Resolucion

SECRETARIO/A
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.

9.

11.

Objetivo del Area Funcional

Administrar, controlar, custodiar, clasificar y contabilizar los
bienes patrimoniales de la Gobernacion de Caazapa, evaluando y
controlando los resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos, en el
marco de las disposiciones establecidas en el Decreto N° 20.132/03
“Que aprueba el Manual que establece normas y procedimientos para
la administracion...de los bienes del Estado...”Ley 1535/99 y demas
reglamentaciones vigentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar y registrar en el Sistema Integrado de Contabilidad
(SICO), el Inventario de bienes muebles, inmuebles, equipos y
maquinarias, rodados y otros de la Institucion, debidamente
valorados y, emitir los Formularios Contables con la frecuencia
requerida y conforme las reglamentaciones legales vigentes.
Verificar la actualizacion permanente de un registro informéatico
de todos los bienes patrimoniales de la institucion con su
adecuado respaldo documental.

Verificar la aplicacion de los Formularios Contables
establecidos para documentar la incorporacién, movimiento
o0 salida de bienes del Estado, para cada caso en particular.
Supervisar la clasificacion, numeracion e identificacion de
los bienes patrimoniales de la Institucidn.

Supervisar la implementacion de la ‘“Planilla
Responsabilidad Individual” para la entrega de los bienes.
Controlar y custodiar archivo del Departamento copias
autenticadas de los titulos de propiedad de los bienes
inmuebles y rodados de la Institucion y los planos
aprobados del edificio.

Participar de talleres de capacitacion y actualizacién en
temas referente al area de Bienes Patrimoniales.

Informar irregularidades detectadas en el manejo y
conservacion de los Bienes Patrimoniales de la Gobernacion
de Caazapa, asi como situaciones de pérdidas o
sustracciones.

Supervisar informes por los movimientos patrimoniales,
sean altas, bajas y traspasos de Bienes.

de

10.Supervisar la realizacién, semestral o anualmente, de un

inventario fisico de los bienes patrimoniales pertenecientes a
la Institucion.

Efectuar el Revalio y la Amortizacién de los bienes
patrimoniales de la Gobernacion de Caazapa al finalizar el
Ejercicio Fiscal.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

12. Coordinar con el Departamento de Contabilidad, la
obtencion de informacién y conciliacion, relacionada con
los Bienes adquiridos y la elaboracion de la
documentacion, registro e informes correspondientes.

13. Elaborar informe de inventario general de los bienes de la
Institucion.

14. Intervenir, de acuerdo a las disposiciones legales
pertinentes, en lo relativo a la recepcion, destino y
conservacion de los bienes adquiridos por Licitacion
Publica, Concursos de Precios, Contratacion Directa, etc.,
gue deban integrar el Activo de Bienes de Uso de la
institucion.

15. Intervenir en la entrega efectiva de bienes cuya baja se
produzca por venta en remate pablico, permuta, donacion,
desmantelamiento, etc., y que disminuya o afecte el
Patrimonio de la institucion.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: DEPARTAMENTO TESORERIA

Funciones del: Encargado/a de Tesoreria

Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
Supervisor Inmediato: Secretario/a de Administracion y Finanzas

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Jefe/a Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las areas
de administracion, economia,
contabilidad o afines. Capacidad de
gestion y organizacion, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad,
Conocimientos bésicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de
herramientas informaéticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacién

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccion
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Secretaria de Administracion
y Finanzas

Dirigir,
Departamento de Tesoreria, para la obtencién de fondos para el
pago de los compromisos asumidos por la institucion.

8.

9.

Objetivo del Area Funcional

Coordinar 'y Controlar las Actividades del

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Examinar las Planillas que correspondan a pago de Salarios
en los diferentes rubros presupuestarios.

. Supervisar el control de los expedientes correspondientes a

los pagos de los distintos programas y proyectos de forma
que redna las documentaciones conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Verificar las retenciones efectuadas en las obligaciones
contables remitidas por el Departamento de Contabilidad,
tanto en las Planillas de Salarios, asi como los diversos otros
pagos a ser efectuados.

Distribuir las documentaciones a los técnicos del area para
la generacion de la STR en el SITE, tanto para el proceso de
pago de Salario, Viaticos, Proveedores, asi como los
diversos otros pagos a ser efectuados.

Controlar las STR generadas por los Técnicos, previa a la
aprobacion.

Aprobar las Solicitudes de Transferencias de Recursos
STRs, en el Sistema de Tesoreria — SITE

Distribuir las Solicitudes de Transferencias de Recursos que
corresponden a pago de Salarios y Viatico, a los Técnicos
para la generacion de la Orden de pago en el SINARH —
Red-Bancaria.

Verificar y firmar el Libro Banco de las cuentas habilitadas
en el BNF y otros, en las conciliaciones.

Recepcionar las solicitudes de Devoluciéon de Fondos no
utilizados.

10.Verificar los saldos bancarios, para efectuar devolucion de

los fondos no utilizados.

11.Verificar los Cheques confeccionados y firmar la Orden de

Pago, para las adquisiciones, para las devoluciones de
fondos y el Pago de Salarios, entre otros.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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Denominacion del area:

CUENTAS

Funciones del: Encargado/a de rendicion de cuentas

Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos
Supervisor Inmediato: Secretario/a de Administracion y Finanzas
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Jefe/a Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las areas
de administracién, economia,
contabilidad o afines. Capacidad de
gestion y organizacion, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad,
Conocimientos basicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de
herramientas informaéticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracién de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

DEPARTAMENTO RENDICION DE

Secretaria de Administracion
y Finanzas

Objetivo del Area Funcional

Preparar la rendicion de cuentas de las operaciones de
ejecucion presupuestaria que debe remitir el Gobernador a
la Junta Departamental y al Ministerio de Economiay
finanzas 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.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.  Definir  conjuntamente con el  Secretario
Administrativo, los  formularios, planillas  de
comprobantes de pagos, tanto de obligaciones y pago a ser
utilizados, la manera de registrar los mismos, y que estén
conforme a lo establecido en las leyes administrativas y
financieras de la Administracion Central.

2. Organizar los legajos de rendicion 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.

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

4. Preparar el informe anual con los legajos de rendiciones
de cuentas correspondiente al afio fiscal vencido, y elevar
al Secretario Administrativo, a efectos de que el Ejecutivo
Departamental dé cumplimiento al articulo 44 de la Carga
Organica del Gobierno Departamental, que se transcribe:
“El Gobernador remitira a la Junta Departamental y al
Ministerio de Economia y Finanzas la rendicién de
cuentas de la ejecucion presupuestaria dentro de la
primera quincena de febrero del afio siguiente. Esta
rendicion comprendera el balance de ingresos y egresos y
el inventario de los bienes patrimoniales, incluido los
respectivos comprobantes de inversion correspondiente.

5. 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.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

Funciones del: Encargado/a de Presupuesto
Nivel Jerarquico sugerido: D — Mandos Medios Operativos

Supervisor Inmediato: Secretario/a de Administracion y Finanzas SECRETARIO/A
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sustituciones:

Temporal: Jefe/a Departamento de areas afines, por Resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador/a, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las areas
de administracion, economia,
contabilidad o afines. Capacidad de
gestion y organizacion, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad,
Conocimientos bésicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de
herramientas informaéticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccion
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional

Programar, formular, ejecutar, modificar, controlar, evaluar, procesar
el cierre y liquidacion del presupuesto aprobado para la institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Analizar, controlar y aprobar la carga de datos concerniente a la
formulacién y programacién del Anteproyecto de Presupuesto

2 Analisis y Verificacion del Plan Anual de Inversion (PAI)

3 Controlar y aprobar la carga de datos correspondiente a la
Distribucion del Presupuesto para la conformacién del Plan
Financiero anual, previo a un analisis sobre la base de la ejecucion
mensual efectiva.

4 Analizar y controlar la carga en el Sistema Integrado de
Administracién de Recursos del Estado (SIARE) los pedidos de
modificaciones presupuestarias de los Programas y/o proyectos,
Direcciones y/o Gerencias de la SAS a ser presentados al MEF.

5 Verificar y firmar la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
de (CDP) y controlar la activacion correcta del Cddigo de
Contratacion (CC) si fuera necesario.

6 Elaborar y verificar los informes de Ejecucién Presupuestaria de
Gastos e Ingresos; preparar cuadros, listados y/o proyecciones
financieras y estadisticos de los de los Programas y/o proyectos

7 Controlar y aprobar la carga correspondiente a la actualizacion de
los registros segun avance de Productos.

8 Verificar las documentaciones pendientes a obligar y controlar la
imputacién presupuestaria al objeto del gasto correspondiente, tanto
de las Planillas de remuneraciones basicas complementarias y
temporales y otros gastos del personal, y de los diferentes gastos
corrientes y capital

9 Controlar la planilla de viaticos para su posterior obligacion.

10 Verificar la Consolidacion de los Informes de Gestion y controlar
la Carga en el SIARE del Informe de Control y Evaluacion

11 Verificar la Consolidacion del Informe Bimestral de Proyectos de
Inversion.

12 Analizar y aprobar la carga de datos concernientes a la
formulacion y programacion del Anteproyecto de Presupuesto
Plurianual, y verificar los diferentes informes al respecto.

13 Apoyar la gestion presupuestaria de las unidades ejecutoras de la
Institucion y a las diferentes Direcciones en cuanto a las politicas
institucionales para la formulacion, programacion, ejecucion y
evaluacion del presupuesto, como asi también las labores de
evaluacion aplicando las normas y criterios establecidos en la ley
anual de Presupuesto.

14 Realizar gestiones y seguimiento de Expedientes ante las
instancias correspondientes del CN, MH, UAF, STP, etc. Y otras
entidades publicas.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: Secretaria de Deportes
Funciones del: Secretario de Deportes

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones: |
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

TECNICO, PROFESIONAL O IDENEO
PARA LAS AREAS DEPORTIVAS.

. EXPERIENCIA GENERAL
INSTITUCIONES

EN

PUBLICAS Y/O

Objetivo del Area Funcional

Es generar y brindar a la comunidad oportunidades de
participacion en procesos de iniciacién, formacién y practica
del deporte, adelantar las actividades deportivas como
contribucion integral del individuo para el mejoramiento de
la calidad de vida y valores de los habitantes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

PRIVADAS EXPERIENCIA 1. Promover la cultura deportiva y la practica del deporte
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA en todas sus manifestaciones en el departamento.
TAREAS A REALIZAR .
2. Elaborar programas y proyectos deportivos, centrados en la
Competencia Gerencial del Sector salud y la importancia del deporte en ell.a}. o
Publico 3. Crear oportunidades de participacion en actividades
Competencias Politicas; Liderazgo, deportivas en el Departamento
Comunicacién y Equilibrio !Emocu_onal By 4. Estimular a las personas de todas las edades con el deporte y
Competencias Gerendiales; Planificacion que sobresalgan por sus talentos, mediante torneos y
Estratégica, Proactividad y autonomia y . ial
Trabajo en Equipo re_cono_C|m|entos esp_(ef:la es _ N o
Competencias Eticas; Vocacién de 5. Direccionar la creacidn de espacios que faciliten la actividad
Servicios, Equidad y Responsabilidad fisica, el deporte la recreacion como habito de salud
Competencias estrategicas 6. Fomentar las escuelas deportivas, formar técnica vy
e - profesionalmente al personal necesario para mejorar la
Competencias Técnicas o Especificas . . L.
calidad técnica del deporte, la recreacion y el
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS aprovechamiento del tiempo libre . .
REFERENTES A ADMINISTRACION 7. Implementar y fomentar la educacién fisica para Fomentar
PUBLICA, RELACIONES HUMANAS, las competencias deportivas multidisciplinarias en centros
DERECHO ADMINISTRATIVO, DEL educativos del departamento.
DEPORTE 8. Potenciar las nuevas modalidades del deporte, como rugby;,
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y handbol. futbsal. tackwondo itf.
EVENTOS RELACIONADOS AL 9. Promover las escuelas municipales de futbol
PUESTO DE TRABAJO. 10. Apovyar a las ligas distritales de futbol y a la Federacion de
. . . Futbol del Sexto Departamento.
Nivel Minimo requerido para o S . .
seleccion 11. Facilitar la participacién de los equipos deportivos
Para la seleccion se requerird el departamentales en ever_1tos dentro y fuera del departar'_nento.
cumplimiento  del 85% de las 12. Representar en reunion para los Juegos Nacionales
competencias solicitadas. Escolares, con presencia de la Secretaria Nacional de
Este porcentaje estd sujeto a las Deportes.
exigencias del cargo y a las sugerendias 13. Inlglar Ia_ Gestion para la construccion de estadios y
del Comité de Seleccion de cada polideportivos.
Institucion 14. Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza de los procesos de la dependencia o que le sean
asignadas por la ley o autoridad
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Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS DE CIENCIAS DE
LA ECUCACION, CIENCIAS
SOCIALES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacién de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Denominacion del area: Secretaria de Educacion
Funciones del: Secretaria/O de Educacion
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

GOBERNADOR

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Objetivo del Area Funcional

Dirigir, organizar y planificar el servicio de la secretaria de conformidad con
las disposiciones gubernamentales, legales y los fines de la educacién
establecidos en las leyes que regulan el servicio puablico educativo, en
condiciones de calidad, pertinencia,
efectividad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

equidad, eficiencia, eficacia y

Efectuar una planificacién anual de las actividades de Educacion
Departamental a ser efectuadas determinando los objetivos y metas a
cumplir, conforme a la directriz del Gobernador y a las politicas
establecidas por la entidad y los recursos presupuestarios establecidos
para tal efecto.

Participar en forma conjunta con las dependencias a su cargo y con los
demas sectores de la Gobernacién en la definicion de los objetivos,
metas y politicas de conformidad a las normativas legales y
reglamentarias vigentes.

Proponer y desarrollar planes de inversion a nivel educacion que
comprenderan los programas de atencion escolar en materia nutricional y
educativa.

Proponer la realizacion de construcciones y equipamientos de escuelas,
colegios y universidades de acuerdo a lo dispuesto por el Art. 45 incico
c) de la ley 426/94.

Coordinar las labores a ser efectuadas por las dependencias a su cargo
supervisando las actividades relacionadas a las funciones de la
preparacién de los proyectos de educacion y el control de la ejecucion de
las mismas.

Dirigir, controlar y coordinar las actividades de los sectores a su cargo
con el objeto de alcanzar los objetivos establecidos.

Coordinar la accién educativa y la formacion escolar y ciudadana con los
organismos competentes de tal forma que se adecuen a las exigencias y
necesidades del departamento.

Promover para el departamento el desarrollo de programas de
fortalecimiento educativo cultural y cientifico y tecnolégico y en
especial la dotacion y construccion de centros educacionales, deportivos,
culturales de formacion profesional técnicos.

Coordinar con el Ministerio de Educacion y Cultura los programas y
actividades de capacitacion y perfeccionamiento de maestros y
profesores al servicio del departamento.

Promover programa de educacidn para adultos de acuerdo a la necesidad
del departamento

Firmar conjuntamente con el Gobernador acuerdos o convenios con
Instituciones del departamento para la promocion y atencion de la
educacion sean definidos como de interés por la Gobernacion

Efectuar reuniones de trabajo conjuntamente con los directores y jefes de
departamentos para tratar sobre las actividades a ser efectuadas politicas
y establecidas y los recursos presupuestarios y financieros disponibles en
cumplimiento a las metas fijadas.

Promover la capacitacion de funcionarios a su cargo, asi como su
especializacion y actualizacion.

Recibir informes presentados por sectores a su cargo, revisar y remitir al
gobernador para su estudio y consideracion.

Brindar apoyo a las instituciones publicas educativas del departamento
para el desarrollo y perfeccionamiento de la educacion en todos sus
niveles y modalidades.

Llevar registros y control en bases de datos del area, sobre el tema
educacion del denartamento.
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Denominacion del area: Direccion de Control de calidad nutricional de

alimentos escolares
Funciones del: Director/a

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NUTRICION o AFINES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacion y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Gobernador

1.

N o a M w D

Objetivo del Area Funcional

CONTROL Y MONITOREO DE ALMUERZO Y
MERIENDA ESCOLAR

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Control de calidad de productos que forman parte
del almuerzo y merienda escolar

Control de sanidad

Control del sistema de elaboracion de los menu
Control de conservacion de los productos
Elaboracidon de actas de entrega

Control de documentacién

Presentar recomendaciones, conformidades o no
conformidad.

Dictamenes de aceptacion o rechazo.

Cualquier otra actividad donde se deba precautelar

la distribucion y entrega de los alimentos.-

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES

DE LA

SECRETARIA JUVENTUD
CODIGO:CZ 1.7.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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¢ CAAZAPA

CAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS Nro.

Aprobado por Resolucién

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacién y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Denominacion del area: Secretaria de Juventud
Funciones del: Secretaria/o de Juventud
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

1.

Objetivo del Area Funcional

Impulsar politicas sociales, programas y proyectos para
integrar a los jovenes en un ambiente de debate sobre el
futuro y presente de nuestra sociedad.

Coordinar acciones con las asociaciones departamentales que
agremian a deportistas de distintas disciplinas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

La secretaria de la Juventud, consecuentemente con la
mayoritaria de la poblacion juvenil del Departamento,
impulsa diversos proyectos para apoyar a los jovenes,
principalmente para mejorar los indices de empleo,
facilitar la formacion y educacién, obtencién de becas
para la profesionalizacion de los mismos y se realiza
las siguientes actividades:

Promover cursos de capacitacion orientados a jovenes a
fin de ayudarles a conseguir el primer empleo.

Alianza con el Ministerio de la Juventud, para
diferentes proyectos de becas a jévenes que se esmeran
estudiando y que desean iniciar la etapa universitaria
Coordinacion con las diferentes municipalidades para
diversas actividades, como elaboracion de diferentes
proyectos educativos que posteriormente se presentan
en la Secretaria de la Juventud.

Reuniones de capacitacion de jOvenes para
oportunidades laborales y posterior pasantia en las
instituciones comerciales del departamento

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA
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CODIGO:CZ 1.8.
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TETAVORE REKUAI

\ GOBERNACION <
) CAVZAPA

CAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS Nro.

Aprobado por Resolucién

Denominacion del area: Secretaria de la Mujer

Funciones del: Secretaria de la Mujer

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, DERECHO O
CIENCIAS SOCIALES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacion y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién

seleccion  se
70% de las
competencias solicitadas.

Para la
cumplimiento  del

requerira el

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Incidir en el proceso de formulacion,
planificacion, asignacion presupuestaria,
implementacidn y monitoreo de Politicas Publicas
con perspectiva de género, que beneficien el
desarrollo integral de las mujeres.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Transversalizar la politica de género en los

programas, proyectos del departamento 'y
municipio en &reas de trabajo, salud, educacion,
cultura,  participacion  politica,  desarrollo
productivo y cualquier otra a la cual la mujer tenga
participacion.

Promover la instalacién de servicios de orientacion
y asistencia a mujeres, en situacion de violencia,
trata de personas o de cualquier tipo.

Participar y representar a la Gobernacion en las
coordinaciones departamentales, nacionales o en
actividades internacionales relevantes para la

gestion.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién
PERFILES Y CARGOS Nro.

Funciones del: Secretario/A
Nivel Jerarquico sugerido: Misional

Sustituciones:

Fe

il del puesto

Condiciones Deseables

G) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

H) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.

Nivel Minimo requerido para

seleccién
seleccion  se
cumplimiento del 70% de |las
competencias solicitadas.

Para la requerira el

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Secretaria de Nifiez y Adolescencia
Supervisor Inmediato: Superior inmediato
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

e Promover la proteccion y asistencia integral necesaria de las
nifias, nifios y adolescentes para asumir plenamente sus
responsabilidades dentro de la comunidad. ]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1- Promover las politicas publicas departamentales en materia
de nifiez y adolescencia.

2- Oficiar de nexo entre el Gobernador y las instancias del
Sistema Nacional de Promocion y Proteccion integral de la
Infancia (SNPP).

3- Ser nexo entre el
municipios.

4- Presentar informes de Gestion.

5- Monitorear el cumplimiento del Plan Departamental de
Nifiez y Adolescencia e informar al Gobernador.

6- Propiciar a través del Consejo Departamental de Nifiez y
Adolescencia la conformacion y el funcionamiento efectivo
de los Concejos Municipales de nifiez y adolescencia.

7- Realizar el cabildeo con Intendentes para la designacion de
funcionarios para la consejeria municipales por los derechos
del nifio, nifia y adolescente. (CODENI).

8- Propiciar la firma de Convenios de Cooperacién
Interinstitucional.

9- Fortalecer a las consejerias Municipales de los municipios
del Departamento.

10- Integrar los Consejos 0 Comisiones conformados.

11- Participar de las reuniones del Consejo Departamental de
Nifiez y Adolescencia.

12- Promover la instalacion de servicios de orientacion vy
asistencia a nifios y adolescentes en situacion de violencia,
trata de personas o de cualquier tipo.

13- Garantizar el efectivo cumplimiento de los Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes.

14- Acompafiar, a las entidades publicas y privadas dedicadas
a desarrollar proaramas de asistencias.

Gobierno Departamental y los

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
PERFILES Y CARGOS Nro.

15. Derivar a la autoridad judicial los casos de violencias
sufridas por los menores de edad.

16. Impulsar programas de proteccion y apoyo a las familias.
17. Coordinar con las entidades de formacién profesional
programas de capacitacion de los adolescentes trabajadores.
18. Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector
sean tramitados en la brevedad posible.

19. Presentar informes periodicos sobre la gestion del area y
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes
20. Participar en la promocion y organizacion de
capacitaciones y talleres.

21. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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MANUAL DE FUNCIONES

DE LA

SECRETARIA DE SALUD
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CAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién
PERFILES Y CARGOS Nro.

Funciones del: Secretaria de Salud

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS DE CIENCIAS DE
LA SALUD, PREFERENTEMENTE
DR. EN MEDICINA.

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacion y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para

seleccidn
seleccion  se
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Para Ila requerira el

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Secretaria de Salud

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

GOBERNADOR

Objetivo del Area Funcional
Conformar un equipo humano comprometido que dirige vy
gestiona el Sistema General de Seguridad Social en Salud y
lidera acciones transectoriales en el Departamento de Caazapa,
con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y
a mantener y/o recuperar las condiciones en el estado de salud
de la poblacion caazapefia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar tareas de trabajo de salud departamental en la
Sexta Region Sanitaria, Gobernacion y Consejo Regional de
Salud de Caazap4, a fin de mejorar la salud departamental
con las compras de equipamientos médicos e insumos para
los distintos hospitales distritales y centros o puestos de
salud.

2. Elaborar el Plan de Salud Publica Regional en relacion
directa con las prioridades en las diversas areas de salud.

3. Planificar, programar, coordinar las actividades del sector

4. Recepcionar y analizar los expedientes y remitir a los
departamentos del sector para informar lo solicitado.

5. Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por los
funcionarios a cargo.

6. Verificar los documentos exigidos para la entrega de
medicamentos.

7. Controlar la administracién de medicamentos del Parque

Sanitario

8. Controlar periddicamente el inventario de medicamentos del
Parque.

9. Controlar las atenciones e informes de los servicios

realizados por el Hospital Moévil de Salud.

10. Coordinar acciones con los Organismos afines del Gobierno
Central la politica sanitaria departamental.

11. Realizar evaluacién de desempefio de los funcionarios a
cargo. Programar vacaciones anuales de los funcionarios a
cargo

12. Impulsar las gestiones de Convenios de Cooperacion
Técnica, de Cooperacion Financiera antes los Organismos
Nacionales e Internacionales

13. Proporcionar datos e informes para Memoria Anual de la
Secretaria.

14. Mantener el registro de base de datos de todas las actividades
del sector.

15. Solicitar provision de recursos materiales para desarrollo de
las actividades correspondientes

16. Convocar reuniones de trabajo con funcionarios a cargo

17. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

18. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica
y electronica

19. Disponer la utilizacion, guarda y distribucién de documentos.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacion del area: Secretaria de Accion Social y Emergencia
Funciones del: Secretario/a de Desarrollo Social y Emergencia
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE

Desarrollar actividades para Asistir a familias vulnerables a través de la asistencia
directa.

Desarrollar acciones de mitigacion en casos de emergencias y/o desastres naturales,
en coordinacion con los Municipios, las organizaciones de la sociedad Civil y las

instituciones de nivel nacional, a través del Consejo de Emergencia Departamental de

Caazapa. ]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Planificar y orientar los servicios sociales especificos y

comunitarios.

Impulsar la creacion de unidades béasicas de accion social
distritales.

Buscar soluciones impulsando la participacién ciudadana y
fomentando actitudes solidarias.

LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN 1
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS 2
EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR 3.

i T - - 7 7 - -
Competencia Gerencial del Sector ete“c'af:;ﬁ::‘:'a' del Sector 4, Gestionar atenciones de caracter doméstico, social, apoyo
Competencias Politicas; Liderazgo, psicoldgico y rehabilitacion.
gomunicaci_on »é Equili_brlio Eg;oci_?_nal_, 5. Promover alternativas a la convivencia familiar por presentarse
ompetencias Gerenciales; Planificacion - - - . Lo R .
Estratégica, Proactividad y autonomia y situaciones de deterloro_ p_smolog_lca, afectlva_y s_ocml. , _
Trabajo en Equipo 6. Desarrollar servicios sociales comunitarios a través de unidades
Competencias Eticas; Vocacion de basicas de accion social.
Servicios, Equidad y Responsabilidad Il .. ifi I lacic
Competencias estratégicas 7. Desarrollar servicios especificos a sectores de la poblaciéon que

por sus condiciones necesitan una atencion especifica. Su area de
actuacion abarcara a la familia, discriminacion por razon de sexo,
menores, juventud, mayores, minusvalidos, drogodependencia, minorias
étnicas, reinsercion social, y otras situaciones de marginacion.

Promover programas que permitan prevenir todo tipo de
discriminacion de género, intelectual, politico y otros.

Coordinar acciones de servicios sociales con otras Instituciones y
Actitud para las multitareas Organismos a fines, de caracter publico o privado.
Conocimientos en gestién por 10. Coordinar y cooperar con los servicios sociales municipales, asi
competencias como otros servicios educativos, culturales y de salud.
11. Impulsar y formar voluntariados de servicios sociales.

Nivel Minimo requerido para 12. Establecer Convenios Interinstitucionales con otros Organismos.
para la seleﬂ requerird el 13. Promover la participacion y colaboracion de la poblacién y de las
cumplimiento  del  70% de las entidades en la planificacién y gestion de los servicios sociales.
competencias solicitadas. 14. Trabajar en coordinacién para el sustento de los albergues,
orfanatos, y otros centros de servicios.

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracién de personal 8
Buena capacidad para administrar riesgos )
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento 9.
humano y apoyo a los colaboradores

Este porcentaje estd sujeto a las

exigencias del cargo y a las sugerencias 15. Solicitar provision de recursos materiales para desarrollo de las
del Comite de Seleccion de cada actividades correspondientes.
Institucion . X X .

16. Convocar reuniones de trabajo con funcionarios del sector.

17. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

18. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y

electronica.
19. Disponer la utilizacidn, guarda y distribucion de documentos

Preparado por Revisado por

Aprobado por
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CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacion del area: Departamento de Gestion de Riesgos
Funciones del: Encargado/a

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Secretario/a de desarrollo social y emergencia
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Secretaria de desarrollo
social y emergencia

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestién por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccion
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional

Esta dependencia dirige la implementacion de la gestion y
riesgo de desastres, atendiendo las politicas definidas al
efecto, y coordinar el funcionamiento continuo del sistema
departamental para la prevencion y atencion de desastres
causado por la naturaleza.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS
1. Dirigir y coordinar el Sistema Departamental para la
Prevencion y Atencion de Desastres, hacer seguimiento a su
funcionamiento y efectuar para su mejora en los niveles
distritales. 2. Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades
para el conocimiento del riesgo, reduccion del mismo y
manejo de desastres y su articulacion con los procesos de
desarrollo en los &mbitos nacional, territorial del Sistema
Nacional para la Prevencién y Atencién de Desastres. 3.
Proponer y articular las politicas, estrategias, planes,
programas, proyectos y procedimientos nacionales de gestion
del riesgo de desastres, en el marco del Sistema Nacional para
la Prevencion y Atencion de Desastres y actualizar el marco
normativo y los instrumentos de gestién. 4. Promover la
articulacién con entidades publicas y/o privada, entre otros en
los temas de su competencia. 5. Promover y realizar los
andlisis, estudios e investigaciones en materia de su
competencia. 6. Prestar el apoyo técnico, informativo y
educativo que requieran los Agentes dedicada a la Prevencion
y Atencion de Desastres. 7. Gestionar con la Secretaria de
Emergencia Nacional, la consecucion de recursos para
fortalecer la implementacion de las politicas de gestion del
riesgo de desastres en el departamento. 8. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Preparado por
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CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacion del area: Departamento de Atencidon a Personas con
Discapacidad

Funciones del: Encargado/a de Dpto.

Nivel Jerarquico sugerido: D- Mandos Medios Superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

TECNICO, PROFESIONAL O IDENEO
PARA LAS AREAS ESPECIFICAS.

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS EXPERIENCIA
ESPECIFICA RELACIONADAS A LA
TAREAS A REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacion y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
REFERENTES A ADMINISTRACION
PUBLICA, RELACIONES HUMANAS,
DERECHO ADMINISTRATIVO, DEL
DEPORTE
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
EVENTOS RELACIONADOS AL

PUESTO DE TRABAJO.

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 85% de |las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional

Fomentar una cultura de prevencién de la discapacidad y de
respeto, equidad, integracién y desarrollo de las personas con
discapacidad, mediante una mayor infraestructura de servicios de
atencién, rehabilitacion, tratamiento, informacion y atencion
médica especializada para las personas con discapacidad.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

. Promover una cultura de igualdad, de respeto a los derechos

humanos y de cumplimiento de las normas, las leyes y los
reglamentos vigentes en la Republica de Paraguay, en
relacion con las personas con discapacidad y sus familias.

. Proponer las politicas sociales de las personas con discapacidad y

sus familias, las acciones pertinentes y las normas técnicas y
administrativas para su ejecucién, a fin de que sean incluidas
en los planes de desarrollo de la Gobernacion.

. Promover y facilitar la incorporacién y ejecucién de la politica de

inclusion social de las personas con discapacidad y sus
familias, en el ambito publico y privado.

. Planificar, elaborar, ejecutar y financiera, parcial o totalmente

programas y proyectos de prevencién, orientacién, atencién,
proteccion salvaguarda para las personas con discapacidad y
sus familias, orientadas a su inclusién social.

Representar a la Gobernacidn, ante los organismos nacionales e
internacionales, en los asuntos relativos a su naturaleza.

. Convocar a cualquier institucion publica, auténoma,

semiautonoma o de caracter privado, para apoyar la
ejecucion de politicas, planes y proyectos de inclusion social
para las personas de con discapacidad y sus familias.

Disefiar y actualizar los indices nacionales para la certificacion de
la capacidad, tomando como referencia los instrumentos
técnicos o juridicos nacionales, internacionales o extranjeros.

. Valorar la discapacidad con base en los escalas nacionales, y

expedir en consecuencia la acreditacion correspondiente.

. Coordinar con las autoridades competentes la aplicacion de

medidas que aseguren que las personas con discapacidad
logren el acceso, el uso, la movilidad, la comprension de los
espacios y la oportunidad de incluirse funcionalmente dentro
de sus entornos.

10. Gerencia los tramites para la expedicion del Certificado de

Discapacidad ante la SENADIS

11. Facilitar el traslado centros de atencién a las personas con

discapacidad de acuerdo a la naturaleza de los mismos

12.Propiciar la firma de convenios que beneficien a las personas con

discapacidad
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MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién
PERFILES Y CARGOS Nro.

Sustituciones:

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES

. EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Denominacion del area: Secretaria de Cultura y Turismo
Funciones del: Secretaria de Cultura y Turismo

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Conducir el desarrollo turistico y cultural nacional,
especialmente la departamental, mediante las actividades de
planeacion, impulso al desarrollo de la oferta, apoyo a la
operacién de los servicios turisticos — culturales y la
promocion, articulando las acciones de diferentes instancias y
niveles de gobierno.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Ejecutar la politica departamental en materia de turismo.

2. Promocionar el turismo interno en el departamento de
Caazapa y el turismo nacional, de conformidad a las
politicas de desarrollo econémico y social.

3. Promover el turismo cultural y ecoldgico, en coordinacion
con las demas Secretarias del Gobierno Departamental.

4. Planificar, dirigir, administrar y fiscalizar todos los
programas y proyectos de su competencia.

5. Procurar la mayor congruencia en las politicas turisticas
nacionales, departamentales y municipales, coordinando
planes y programas con los gobiernos municipales del
departamento de Caazapa

6. Administrar los medios y recursos presupuestarios para la
ejecucion de las actividades publicas relacionadas con el
turismo y el deporte.

7. Promover la cultura deportiva y la practica del deporte en
todas sus manifestaciones en el departamento.

8. Elaborar programas y proyectos deportivos, centrados en
la salud y la importancia del deporte en ella.

9. Crear oportunidades de participacion en actividades
culturales y deportivas.

10.Estimular a las personas de todas las edades con el deporte
y que sobresalgan por sus talentos, mediante torneos y
reconocimientos especiales.

Preparado por

Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: Secretaria de Pueblos Originarios
Funciones del: Secretaria/o de Pueblos Originarios
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Se requiere de nivel educativo universitario
de grado, en las areas de Ciencias Sociales
Capacidad de gestion y organizacion,
proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios,
responsabilidad, Conocimientos
bésicos de Calidad, Mejora continua,
Manejo de herramientas informaticas,
conocimientos de
reglamentaciones legales
relacionadas al cargo

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracién de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

GOBERNADOR

Objetivo del Area Funcional
Contribuir a la promocion, participacion, y proteccion integral de los

nifios, nifias y adolescentes de pueblos originarios que viven en una
situacion de vulnerabilidad en sus derechos i
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Programar y coordinar las politicas de asistencia y apoyo a las
comunidades indigenas.

2. Prestar asistencia juridica a comunidades indigenas.

3. Impulsar acciones en defender los derechos de los indigenas con los
demas ciudadanos.

4. Impulsar gestiones de conservacion y defensa del patrimonio indigena.

5. Promover gestiones de proteccion de las culturas y tradiciones indigenas.

6. Elaborar programas sociales en ayuda para mejorar Sus
condiciones de vida de las comunidades indigenas.

7. Participar en la realizacion de censos de la poblacion indigena.

8. Promover la capacitacién del indigena especialmente en la
produccion agropecuaria y artesanal.

9. Impulsar la capacitacién del indigena en la organizaciéon y
administracion de las comunidades.

10. Coordinar los Proyectos de Inversidn social a través de Convenios
conel MAG y la SAS.

11. Coordinar las acciones de atencion sanitaria a las Comunidades
Indigenas.

12.Emprender campafias de inscripcion de nifios/as de las
comunidades indigenas en el Registro del Estado Civil de las
personas.

13.Recepcionar y analizar los expedientes y remitir a los
departamentos del sector para informar lo solicitado.

14. Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por los
funcionarios a cargo.

15. Realizar evaluacion de desempefio de los funcionarios a cargo.

16. Programar vacaciones anuales de los funcionarios a cargo. q)
Impulsar las gestiones de formalizacion de Convenios de
Cooperacién Social, Técnica y Financiera ante los Organismos
Internacionales y Nacionales.

17. Mantener el registro de base de datos de todas las actividades del
sector.

18. Solicitar provision de recursos materiales para desarrollo de las
actividades correspondientes.

19. Convocar reuniones de trabajo con funcionarios del sector.

20. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

21. Mantener un archivo ordenado y sisteméatico en forma fisica y
electronica.

22.Disponer la utilizacién, guarda y distribucién de documentos.
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Aprobado por Resolucién

Funciones del: Secretario/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Formacion universitaria en las &reas
agropecuarias, ambientales o afines.
Capacidad de gestion y organizacién,
proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios,
responsabilidad, Conocimientos
basicos de Calidad, Mejora continua,
Manejo de herramientas informaticas,
conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

Competencia Gerencial del Sector

Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,

Comunicacion y Equilibrio Emocional

Competencias Gerenciales; Planificacion

Estratégica, Proactividad y autonomia y

Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacion de

Servicios, Equidad y Responsabilidad

Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Habilidades en aspectos técnicos,
profesionales y de gestion en
administracion de personal

Buena capacidad para administrar riesgos
y cambios en la organizacion

Experiencia en desarrollo del talento
humano y apoyo a los colaboradores
Actitud para las multitareas
Conocimientos en gestion por
competencias

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Secretaria de ambiente, vivienda y habitat

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores
Supervisor Inmediato: Gobernador
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Implementar acciones de caracter ambiental del Gobierno
Departamental en coordinaciéon con los Municipios, y las
Instituciones Publicas y Privadas, con la finalidad de preservar,
proteger las aéreas protegidas de dominio publico y privados,
fomentando las explotaciones y manejos sostenibles de los
recursos naturales, disponibles en el territorio departamental de
Caazapa.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Promover la reforestacion con especies nativas y exoticas
en el territorio departamental.

2. Fomentar la preservacion y conservacion de las areas

protegidas mediante la capacitaciéon con jornadas de
educacion ambiental y utilizar medios masivos de
comunicacién, reuniones con autoridades municipales,

propietarios de  reservas
agropecuarias y forestales.

3. Propiciar la formacién de grupos voluntarios
comprometidos con la proteccion de recursos naturales

4.  Coordinar la participacion de las instituciones ambientales
publicas y privadas en acciones que conlleva a la
proteccién de la fauna y flora de ecosistemas, dentro de las
areas protegidas y parques nacionales

5. Supervisar la aplicacion en la Ley N° 294/93 de
Evaluacion de Impacto Ambiental y el cumplimiento de
las medidas de mitigacion, condicionados en las licencias
ambientales otorgados por el MADES

6. Supervisar las explotaciones de productos yy subproductos
forestales en el territorio departamental.

7. Asesorar a los municipios para la aplicacion DE LA Ley
N° 294/93 EIA

8. Fiscalizar los casos de deforestacion y contaminacion
ambiental con agro toxicos en coordinacion con las
instituciones competentes de la problematica.

9. Asesorar a los municipios en los sistemas de recoleccion y
manejo de los residuos solidos y liquidos del territorio.

10. Gestionar los requerimientos fisicos y financieros para la
implementacion de medidas preventivas y de mitigacién
de impacto ambiental con instituciones nacionales e
internacionales.

11. Establecer convenios con instituciones oficiales y privadas
inherentes a la preservacion, conservacion y mejoramiento
del medio ambiente territorial.

privadas, explotaciones
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Denominacion del area: Secretaria de Obras Publicas y transporte
Funciones del: Secretaria/o

Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores Gobernador
Supervisor Inmediato: Gobernador .
Areas bajo su responsabilidad: No cuenta
Sustituciones:

Temporal: Por otro funC|onar|o con idoneidad, por resoluaon

Objetivo del Area Funcional

Ejecucion de Obras Publicas, bajo la direccion del Ejecutivo Departamental,

con el fin de contribuir en el logro de los objetivos establecidos por la
Institucion Gubernamental, logrando la eficiencia, eficacia, efectividad y

transparencia. Ademas del control de la flota de la institucion y

Condiciones Deseables direccionamiento de los mismos.

PROFESIONAL  UNIVERSITARIO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

DE LAS CARRERAS 1. Trabajos en forma conjunta con los municipios del Departamento.

ADMINISTRATIVAS,  CIENCIAS 2. Coordinacion en forma conjunta con la Secretaria de Administraciény

SOCIALES Finanzas para licitaciones
. EXPERIENCIA QENERAL EN 3. Sequimient trol v fiscalizacion de ob . L.
INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O . Seguimiento, .cgn rol y |.sca izacion de 9 ras en t?jecu0|on o
PRIVADAS 4. Apoyo a comisiones vecinales para realizar trabajos de mantenimiento de
EXPERIENCIA ESPECIFICA caminos
iERLéfL'IOz'\A’;DAS A LAS TAREAS 5. Coordinacion con MOPC con fines de usufructuar maquinarias para
reparacion de caminos
Competencia Gerencial del Sector 6. Apoyo a comisiones de los distritos del departamento para realizar
_Eublico servicio de rastroneada, conjuntamente con la secretaria de produccion y

Competencias Politicas; Liderazgo, o
Comunicacion y Equilibrio Emocional SErviclos
Eompgtencias Gerenf(ijia:fS; Planificaci6n 7. Trabajos en forma conjunta con la secretaria de pueblos originarios para

stratégica, Proactividad y autonomia y I
Trabajo en Equipo traslado de m_dlgenas _
Competencias Eticas; Vocacién de 8. Apoyo para firmas de convenio
Servicios, Equidad y Responsabilidad 9. Elaborar planes y programas para la construccién, reconstruccion y
Competencias estratégicas T . . .

mantenimiento de obras viales (caminos, puentes, alcantarillas,
Competencias Técnicas o refacciones, etc.), incluyendo su costo y cronograma de ejecucion.
Especificas 10. Solicitar, evaluar y recomendar la contratacion, promocion, remocion,

Habilidades en aspectos técnicos, traslado, amonestacion y/o desvinculacion del personal a su cargo.
profesionales y de gestion en 11. Planificar los trabajos a ser realizados en cada frente de obra de acuerdo a

administracion de personal
Buena capacidad para administrar

los proyectos aprobados, controlar el avance, comparando lo realizado

riesgos y cambios en la organizacion con lo planificado.
Experiencia en desarrollo del talento 12. Brindar asesoria en el area de desempefio de acuerdo con las politicas y
humano y apoyo a los colaboradores di - igent bre | teri
Actitud para las multitareas |sp05|f:|ones vigentes sobre la materia. o
Conocimientos en gestidn por 13. Supervisar y controlar en su area el cumplimiento de las normas y
competencias procedimientos vigentes de la institucion.
14. Proponer planes, proyectos y programas de desarrollo a financiar e incluir
Nivel Minimo requerido para en los presupuestos anuales mediante la contratacion de préstamos con

Seleccion - organismos nacionales o internacionales de crédito.
Para la seleccion se requerira el L .
cumplimiento  del  70% de las 15. Verificar el estado del parque automotor y prever el combustible
competencias  solicitadas. necesario para los servicios diario. 9- Verificar la utilizacion de la tarjeta
Este porcentaje estd sujeto a las flota y/o _va_les de combustibles y las (_)rdenes de trabajf):s, de conformidad
exigencias del cargo y a las sugerencias a procedimientos que fueron establecidos por Resolucién C.G.R N°
del Comite de Seleccion de cada 119/1996 de la Contraloria General de la Republica

Institucion . .. . . .
16. Coordinar el mantenimiento preventivo y /o correctivo del vehiculo,

seglin cronograma y contrato de mantenimiento.

17. Verificar el mantenimiento y/o reparaciones efectuadas a los vehiculos de
la Institucién y elaborar una FICHA TECNICA, para los controles
pertinentes.

18. Y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de
competencia

Preparado por Revisado por Aprobado por
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19. Coadyuvar con responsables de la Unidad Operativa de Contrataciones en la elaboracion de
las especificaciones técnicas, para el mantenimiento del parque automotor con la provision

de repuestos.

20. Coordinar y gestionar el servicio de auxilio correspondiente al vehiculo de propiedad de la
institucion, en los casos de accidentes o desperfectos mecanicos que pudieran presentarse en

la via publica.

21. Gestionar el pago, en tiempo y forma, de patentes vehiculares, inspeccion técnica vehicular
y/o documentaciones exigidos por la municipalidad.

22. Supervisar y vigilar los trabajos desarrollados por las unidades a su cargo.

23. Realizar los informes mensuales del control de uso de combustibles para la Auditoria

Interna.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por




Q@ GOBERNACION;:‘TETA\’ORE REKUAI
CAAZAPAICAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS

Aprobado por Resolucién
N

MANUAL DE FUNCIONES

DE LA

SECRETARIA PRODUCCION

AGRARIA

CODIGO:CZ 1.17.

Preparado por

Aprobado por




TETAVORE REKUAI

A GOBERNACION <
u CAAZAPA

CAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES
PERFILES Y CARGOS Nro.

Aprobado por Resolucién

Denominacion del area: Secretaria de Produccion e Industria
Funciones del: Secretaria/o de Produccion e Industria
Nivel Jerarquico sugerido: c- Mandos medios superiores

Supervisor Inmediato: Gobernador

Areas bajo su responsabilidad: No cuenta

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
LAS CARRERAS
ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
SOCIALES O AGROPECUARIAS
EXPERIENCIA GENERAL EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O
PRIVADAS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
RELACIONADAS A LAS TAREAS A
REALIZAR

Competencia Gerencial del Sector
Publico

Competencias Politicas; Liderazgo,
Comunicacién y Equilibrio Emocional
Competencias Gerenciales; Planificacion
Estratégica, Proactividad y autonomia y
Trabajo en Equipo

Competencias Eticas; Vocacién de
Servicios, Equidad y Responsabilidad
Competencias estratégicas

Competencias Técnicas o Especificas

Gobernador

Objetivo del Area Funcional

Implementar y desarrollar Programas productivos,
sostenibles y diversificados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. Planificar programas y proyectos de interés y necesidad

regional en directa relacion con las prioridades
identificadas en las diversas areas del desarrollo agro-
rural.

2. Coordinar y mejorar la asistencia sostenible a los
productores del sector.

3. Impulsar la reactivacién de la economia agro-rural del
Departamento.

4. Coordinar la planificacion de las estrategias de mejorar los
problemas suscitados.

5. Coordinar y ordenar las acciones en ejes estratégicos los
programas a ser implementados.

6. Impulsar el mejoramiento de la agricultura familiar
campesina.

7. Fomentar la descentralizacion y la participacion civil en el
Plan mencionado.

8. Recepcionar y analizar los expedientes y remitir a los
departamentos del sector para informar lo solicitado.

9. Realizar gestiones ante Organismo Internacionales en la
participacion de mdaltiples programas de cooperacion
dirigida a la capacitacién y ayuda financiera para beneficio
de la poblacion productiva.

10.Verificar y analizar los informes elaborados, emitidos por
los funcionarios a cargo.

11.Impulsar las gestiones de formalizacion de Convenios de
Cooperacion Social, Técnica y Financiera ante los
Organismos Internacionales y Nacionales.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: Secretaria Industria y Comercio —— —
Funciones del: Secretario/a

Nivel Jerarquico sugerido: Gobernador |
Supervisor Inmediato: Superior inmediato

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares GOBERNADOR
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto . P .
Objetivo del Area Funcional

Impulsar politicas publicas que promuevan la produccion
departamental a nivel nacional e internacional, a través de un
l) EDUCACION: Técnico enfoque arraigado en la creacion de cadenas de valor,
Superior o Universitario.- generando oportunidades comerciales, agregando valor

J) EDUCACION: Bachiller agregado, en cooperacion estrecha con la Secretaria de
Concluido Produccion y otras areas del desarrollo social y econémico,
con los cuales trazara un camino que permita a Caazapa no
Competencia Gerencial del Sector solo hacerse presente en el pais y el mundo, sino también
Publico maximizar su potencial en cada etapa de la cadena de valor,

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, impulsando el crecimiento sostenible y el desarrollo integral.
c) Responsabilidad, d) Buen

relacionamiento interpersonal, e) -
Capacidad de Solucionar problemas' FU NC I ON ES Y RESPONSAB I I_ I DADES ESPECI F I CAS

e) Flexibilidad para adaptarse a los

Condiciones Deseables

cambios, ) Integridad y ética, g) 1. Coordinar con el MIC la implementacion de
Orientado a obtener resultados.

Competencias Técnicas o Especificas

proyectos comerciales e industriales que beneficien a
las MYPIMES en el departamento.

2. Gestionar la creacion de zonas de parques industriales
a ser gestionadas mediante alianzas publico-privadas.

3. Crear una marca departamental en coordinacién con
la DINAPI con el cual se identifiquen los productos
caazapefios y posicionar el mercado nacional ese
signo distintivo.

4. Trabajar en estrecha coordinacion con el Gobierno
Nacional para lograr la plena integracion comercial

Nivel Minimo requerido para del Departamento de Caazapé tanto a nivel nacional
Para Ila sele;;cl';% requerira el como internacional.
cumplimiento  del  70% de las 5. Coordinar de manera conjunta con la Secretaria de
competencias. solicitadas. Produccién Agraria y otras entidades en el ambito
Este porcentaje estd sujeto a las econdmico para alcanzar los objetivos institucionales.
exgendias del cargo Y @ ias sugerencias 6. Coordinar con la Secretaria de la Juventud, Mujer,
Institucion Pueblos Originarios, la implementacion de planes de

emprendedurismo asociados a éstas.

7. Gestionar las investigaciones orientadas a analizar y
comprender los mercados a nivel local, nacional e
internacional.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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8. Identificar oportunidades comerciales para los productos y servicios locales.

9. Fomentar la colaboracion con el sector privado con el fin de elaborar estrategias conjuntas
para la exportacion de productos locales.

10. Fomentar la participacién de empresas locales en ferias y exposiciones.

11. Colaborar en la promocién de productos y servicios del departamento en el extranjero.

12. Establecer vinculos con distribuidores y compradores potenciales.

13. Facilitar la administracién de las cadenas de valor de productos agropecuarios y artesanales,
trabajando en coordinacién principalmente con las secretarias sectoriales, especialmente la
de Produccion Agraria.

14. Facilitar la comercializacion de productos a través de acuerdos comerciales.

15. Brindar asesoria a empresas locales en ambitos de identidad y marketing.

16. Brindar respaldo en la capacitacién y materializacion de planes de negocios para las pequenas
y medianas empresas (PYMES) en el departamento, en colaboraciéon con el Ministerio de
Industria y Comercio (MIC) y otras instituciones de formacidn laboral.

17. Coordinar la logistica y el transporte de productos hacia los mercados.

18. Realizar estudios de viabilidad para la entrada en nuevos mercados.

19. Negociar términos y condiciones comerciales con socios extranjeros.

20. Promover la marca y la calidad de los productos locales en el mercado.

21. Gestionar la habilitacion de emprendimientos PYMES en el departamento de acuerdo con las
regulaciones de Paraguay, incluyendo entidades como SENACSA, SENAVE, INAN y otras
pertinentes.

22.Apoyar mediante gestiones la simplificacion del proceso de formalizaciéon de
emprendimientos PYMES en el departamento, en consonancia con las regulaciones vigentes
en Paraguay.

23.Facilitar la obtenciéon de certificaciones y requisitos para mercados nacional y de la
exportacion.

24. Monitorear tendencias y demandas de los mercados para adaptar la produccion.

25. Crear la oficina departamental de empleo y mantener una base de datos de contactos y
oportunidades comerciales.

26. A través de la Oficina de empleo, mantener y actualizar una base de datos de personas que
solicitan oportunidades laborales.

27.ldentificar con las industrias que se instalaran en el departamento, las oportunidades
laborales que surgiran con la instalacion de éstas. Hacer conocer por lo medio de la
Gobernacion las oportunidades de empleo.

28. Informar sobre las oportunidades laborales que se requieren y se requeriran a futuro al
ejecutivo departamental, para que ésta a su vez promueva la capacitaciéon en funciones
especificas.

29. Coordinar misiones comerciales y delegaciones empresariales.

30. Apoyar la participacion de empresas, y PYMES del Departamento en Exposiciones y ferias
departamentales, nacionales e internacionales.

31. Analizar y presentar informes sobre el desempefio de las exportaciones.

32.Colaborar con otras entidades gubernamentales y comerciales para alcanzar objetivos
comunes.

33. Liderar la creacion y formalizacion de una Cooperativa de Produccién y Comercializacidn.

34. Coordinar con la Secretaria de Cultura y Turismo el posicionamiento del Departamento en
materia de industria del Turismo.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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CAAZAPA

Denominacion del area: Departamento de asesoria y ventas
Funciones del: Encargado/a

Nivel Jerarquico sugerido: Secretario de Industria y Comercio B -
Supervisor Inmediato: Superior inmediato Secretaria de Industria y
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Comercio

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Objetivo del Area Funcional

Asesorar, asistir y apoyar las gestiones del sector publico y
privado en los temas relacionados a la politica econdémica y

Condiciones Deseables comercio, tendientes a agilizar y facilitar los tramites

comerciales, de manera a crear las condiciones favorables

para la comercializacion de productos y servicios, y generar

fuentes de trabajo en el departamento, promoviendo un

desarrollo econémico sustentable para mejorar la calidad de

vida de los caazaparios/as

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

K) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

L) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gergncial del Sector
2) Trabajo en e%) Proactividad, 1. Coordingt y dirigir |£?.S’ actividades tenldie_ntes al_estimulo,
¢) Responsabilidad, d) Buen proteccion y extension a la produccion industrial del
relacionamiento interpersonal, e) departamento, el regimen de importacion y exportacion local,
Capacidad de solucionar problemas, con vista a mejorar la calidad de la produccion. 2. Proponer
€) Flexibilidad para adaptarse a los normas sobre el grado de elaboracion o transformacion que
cambios, ) Integridad y etica, g) deben tener ciertos productos para ser exportados, asi como
Orientado a obtener resultados. ; o !
Competencias Técnicas o Especificas la calidad, empaque, y demas requisitos que aseguren las
mejores condiciones para el transporte de los productos en los
mercados internos y externos. 3. Analizar la incidencia de la

politica econdmica nacional, de manera particular, la
cambiaria, monetaria y tributaria que incide en el sector
industrial y proponer recomendaciones al respecto. 4.
Mantener reuniones de trabajo con el sector privado a fin de
coordinar medidas que favorezcan el desarrollo industrial del
departamento, estudiar los problemas existentes y proponer
soluciones. 5. Mantener contacto o reuniones con

representantes del Ministerio de Industria y Comercio a fin de

Nivel Minimo requerido para proponer medidas que favorezcan el desarrollo industrial de
Para la seleccion se requerira el la region. 6. Estudiar y tramitar los asuntos relacionados con
ggggg’t‘;f;g’s el [JO0% e e la propiedad industrial, la celebracion y ejecucion de

contratos de integracién y ensamble y con las solicitudes de
E;tgenc?gsfcggalcz rg(fs;éa I-“;Usie;zgefenc::z estimulos tributarios. 7. Realizar otras tareas inherentes a la
del Comité de  Seleccion de cada funcion y a solicitud de su superior inmediato.
Institucion
Preparado por Revisado por

Aprobado por




00

GOBERNACION ¢| TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DEL
DEPARTAMENTO DE MYPIMES

CODIGO: CZ 1.18.2

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion

O GOBERNACION <
(CAAZAPA PERFILES Y CARGOS e

CAAZAPA

Denominacién del area: Departamento de MYPIMES
Funciones del: Encargado/a

Nivel Jerarquico sugerido: Secretario de Industria y Comercio
Supervisor Inmediato: Superior inmediato

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Secretaria de Industria y
Comercio

Perfil del puesto Objetivo del Area Funcional

Asesorar, asistir y apoyar las gestiones del sector publico y
privado en los temas relacionados a la politica econémica,
industria, comercio, turismo y relaciones exteriores del

M) EDUCACION: Técnico Paraguay, que afectan al ambito de la competencia de la
Superior o Universitario.-

N) EDUCACION: Bachiller

Condiciones Deseables

Gobernacion de Caazapéa
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Concluido
1.Someter a acuerdo del Gobernador los asuntos
Competencia Gerencial del Sector encomendados a la Secretaria de Industria y desempefiar las

Publico ici i TFi H

. Zublico . comisiones funciones especificas que le confiere,
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, tand Iy' f . P . qd limient
¢) Responsabilidad, d) Buen presentando la informacion necesaria, para dar cumplimiento
relacionamiento interpersonal, €) a la planeaCIOn Yy compromisos de Gobierno. 2. Disefiar
Capacidad de solucionar problemas, estrategias, programas y acciones que promuevan el
e) Flexibilidad para adaptarse a los desarrollo econémico del Departamento, buscando su mayor

cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

conexion con la mejora de la calidad de vida de la poblacion,
para lograr que el crecimiento econdmico del Departamento
sea superior al promedio nacional. Promover y facilitar la
colaboracion de los sectores social y privado en la
elaboracion del capitulo del desarrollo econdémico del Estado,
buscando permanentemente su participacién y colaboracion
en los diferentes programas de trabajo, disefiando y operando
esquemas de trabajo que faciliten esta participacion
(consejos, comités, subcomités, para lograr la integracion de
opiniones y necesidades de los MYPIMES. 3. Disefiar
programas Yy acciones que promuevan y faciliten la inversion
privada local, nacional y extranjera, promoviendo la mejora

%‘;‘“&m de la competitividad del Departamento, para obtener un
Para la seleccion se requerird el mercado laboral més equilibrado. 4. Coordinar, ejecutar y
Cump'i;"ie”_to Id?t' ] 70% de las velar por el fiel cumplimiento de la politica comercial e
competencias solicitadas. - - , - -

petendas sold industrial del pais. 5. Coordinar, a nivel departamental, con
Este porcentaje estd sujeto a las todas las entidades publicas y privadas relacionadas con la
exigencias del cargo y a las sugerencias ;7 T - -z .
del Comitd  de  Soleccion de cada produccion, comercializacion y exportacion de bienes y
Institucion servicios, las acciones necesarias para llevar a cabo la

generacion y/o ejecucion de los planes de desarrollo
econémico sustentable. 6. Promover el desarrollo de las
Micro y Pequefias Empresas.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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Denominacion del area: Departamento de MARKETING
Funciones del: Encargado/a
Nivel Jerarquico sugerido: Secretario de Industria y Comercio
Supervisor Inmediato: Superior inmediato Secretaria de Industria y
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Comercio
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto -
Objetivo del Area Funcional

Londiciones Deseables Planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
O) EDUCACION: Técnico promocion y comercializacion de productos o servicios.

Superior o Universitario.-

P) EDUCACION: Bachiller FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
onciuiao

Competencia Gerencial del Sector 1. DesarroI’Iar una estrategia de marketing para la la 3
Publico Secretaria de Industria y Comercio con un plan de accion

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad, concreto

¢) Responsabilidad, d) Buen ) ) »
relacionamiento interpersonal, €) 2. Investigar la situacion del mercado dentro del

Capacidad de solucionar problemas, Departamento y ver posibles fuera de la misma

e) Flexibilidad para adaptarse a los | | . . I local en | |
cambios, f) Integridad y ética, ) 3. Impulsar el posicionamiento del mercado local en la de la

Orientado a obtener resultados. nacional
petencias Técnicas o Especifi . y .
Competencias Tecnicas o Especificas 4. Trabajar en la promoci6n de marcas propias de productos

locales en el mercado
5. Llevar a cabo el proceso de fijacion de precios
6. Politica de ventas a pequefia, mediana y gran escala

7. Generar, investigar e implementar nuevas ideas y formas
de desarrollo

8. Anadlisis de la eficacia de las actividades enmarcadas
dentro del Dpto. de Marketing

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 70%  de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Preparado por Revisado por Aprobado por
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Funciones del: Encargado/a

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Q) EDUCACION: Técnico
Superior o0 Universitario.-

R) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: Departamento de EMPLEO

Nivel Jerarquico sugerido: Secretario de Industria y Comercio
Supervisor Inmediato: Superior inmediato
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Secretaria de Industria y
Comercio

Objetivo del Area Funcional

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar proyectos, planes, y
programas que promuevan oportunidades de empleo a los
jévenes del Departamento, en cumplimiento a los objetivos
misionales de la institucion departamental, y en el marco
legal y juridico que establecen las leyes y normativas
vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Determinar conjuntamente con el Secretario Departamental
y del é&rea de Juventud, la planificacion estratégica a corto,
mediano y largo plazo.

2. Reportar periédicamente al superior inmediato los
resultados de las acciones de su competencia y someter a
consideracion de dicha autoridad la programacion de sus
actividades, conforme el plan operativo y de politica institucional.
3. Articular acciones para la divulgacion de la Ley N° 1980
“De primer empleo”, la Ley N° 6339 “Que regula el empleo a
tiempo parcial” y todas aquellas relacionadas al 4rea de
competencia de esta Direccion.

4. Promover talleres para el empleo, capacitacion y
orientacion vocacional de los jovenes y fomentar su ingreso y/o
reinsercion laboral.

5. Prospectar, recolectar y segmentar datos de jovenes de todo
el departamento, a fin de incorporarlos a una base de datos para la
creacion de una bolsa de empleos; con el objetivo de ofrecer al
sector publico y/o privado postulantes a cargo que requieren en
sus instituciones.

6. Realizar campafias de inscripcién y/o actualizacion de la
bolsa de trabajo de jovenes del Departamento.
7. Promover, organizar y ejecutar la realizacion de feria de

empleos con el fin de poner a disposicion de interesados las
vacancias que hubieren en el mercado laboral.

8. Proponer la firma de Convenios de Cooperacion
Interinstitucional de la Gobernacion con el Ministerio de Trabajo,
empresas del sector pdblico y ONG’s a fin aunar esfuerzos y
recursos en favor de oportunidades de trabajo para el sector de las
juventudes del Departamento.

9. Impulsar el fortalecimiento de la Secretarias de la
Juventud establecidas en los distritos del Departamento, y motivar
la formacion de aquellas que ain no la han instalado.

10. Mantener vigente el registro de la base de datos de
informaciones relativos al sector

Preparado por
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Funciones del: CONSEJO

Sustituciones:

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

S) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

T) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
¢) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira
cumplimiento  del 70%  de
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Denominacion del area: CONSEJO DE DESARROLLO DPTAL-

Nivel Jerarquico sugerido: MANDO SUPERIOR
Supervisor Inmediato: Superior inmediato
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

GOBERNADOR

Objetivo del Area Funcional

Preparar planes, proyectos y programas para el Desarrollo
Departamental, y elevar las inquietudes de la poblacion al
Gobierno Departamental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Los deberes y atribuciones del Consejo de Desarrollo
Departamental son:

a) Responder a las consultas del Gobernador sobre los
anteproyectos del Plan de Desarrollo Departamental y del
Presupuesto del Gobierno Departamental, como tramite
previo a la consideracién de estos asuntos por la Junta
Departamental;

b) Dictaminar sobre las consultas formuladas por el
Gobernador y la Junta Departamental;

c¢) Constituir comisiones;

d) Formular, planes, proyectos y programas, y elevarlos al
Gobierno Departamental a sus efectos, y

e) Presentar recomendaciones de interés al Gobierno

Departamental.

Preparado por
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Denominacion del area: Asistente Administrativo

Funciones del: Asistente
Nivel Jerarquico sugerido: apoyo

Supervisor Inmediato: Superior inmediato, secretarias, Departamentos
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

U) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

V) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
¢) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccion

Para la seleccion se requerird el
cumplimiento del 70% de |las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

SECRETARIAS,
DEPARTAMENTOS

Objetivo del Area Funcional

Colaborar en los procesos administrativos del area, aplicando
normas y procedimientos definidos con el fin de precautelar la
gestion y objetivos fundamentales de la Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1) Cumplir las normas, politicas, estrategias, funciones y
procedimientos establecidos por la Secretaria

2.) Redactar notas, memos, circulares y otras
documentaciones que solicite el superior inmediato

3.) Elaborar proyectos de resoluciones institucionales,
encomendadas por el superior inmediato

4.) Mantener informado al superior jerarquico respecto a
las novedades de mesa de entrada, y, realizar las consultas
que fuesen necesarias en el momento oportuno

5.) Mantener adecuadamente organizado el archivo de
documentos, impresos y digitalizados

6.) Tomar conocimiento de las documentaciones de mesa
de entrada, dando el correspondiente ndmero de
expediente y la salida al mismo, previa providencia del
superior inmediato

7.) Asistir al superior inmediato, eventualmente en
reuniones

8.) Proveer en tiempo y forma la documentacion
requerida por el superior
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Aprobado por




@@ GOBENC[ON{"TETMORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

CODIGO: CZ 1

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

y GOBERNACION <
00 cunzand

Denominacion del area: Asistente o auxiliar Administrativo —— —
Funciones del: Asistente o Auxiliar
Nivel Jerarquico sugerido: Secretarias, Departamentos |

Supervisor Inmediato: Superior inmediato

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Director/a

Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Objetivo del Area Funcional

W) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

X) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Colaborar en los procesos administrativos del area, aplicando
normas y procedimientos definidos con el fin de precautelar la
gestién y objetivos fundamentales de la Secretaria.

Competencia Gerencial del Sector

. Publico . FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,

c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)

Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccién

Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

1. Elaborar notas, memos, planillas electrénicas y otros
documentos.

2. Elaborar de actas e informes periédicos.

3. Organizar el archivo de documentos.

4. Preparar planilla de entrega de productos a instituciones
educativas.

5. Acompafar y verificar la entrega de productos adquiridos
para las instituciones educativas.

6. Mantener una comunicacién permanente con las
instituciones y proveedores.

7. Monitorear aleatoriamente la implementacion efectiva del
Programa Complemento Nutricional en las instituciones
educativas.

8) Tomar conocimiento de las documentaciones de mesa de
entrada, dando el correspondiente nimero de expediente y la
salida al mismo, previa providencia del superior inmediato

9.) Asistir al superior inmediato, eventualmente en reuniones

10.) Proveer en tiempo y forma la documentacion requerida
por el superior.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por




@@ GOBENC[ON{"TETMORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

CODIGO: CZ 1.21

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

{4 ) GOBERNACION
00 cuzed

Denominacion del area: TECNICOS . =
Funciones del: TECNICO/A
Nivel Jerarquico sugerido: mandos medios |

Supervisor Inmediato: Superior inmediato

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

SECRETARIAS,
DEPARTAMENTOS

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Y) EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

Z) EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.
Competencias Técnicas o Especificas

Nivel Minimo requerido para
seleccion
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento  del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estda sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

Objetivo del Area Funcional

Colaborar técnicamente en los procesos administrativos del area,
aplicando normas y procedimientos definidos con el fin de
precautelar la gestion y objetivos fundamentales de la Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Organizar la documentacién producida y recibida por la
Gobernacion de Caazapa.

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organizacién
de las documentaciones producidas y/o recibidas en la
Gobernacion de Caazapa.

3. Apoyar actividades administrativas sobre organizacién de
la documentacion producida y recibida en la institucion,
gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones
publicas y humanas y atencion al cliente.

4. Redactar proyectos de documentos; notas, resoluciones,
proyectos de decreto y comunicaciones a ser suscriptas por la
MAI y por el/la responsable de dependencia.

5. Brindar asistencia administrativa en la ejecucion de
procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de
documentaciones de la institucion y ejecucion de
procedimientos de destruccion de documentos del archivo
cuyo plazo legal de custodia ha vencido

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboracion
de Informe técnico y/o administrativo dirigido a OEE, a
solicitud del superior inmediato

7. Desarrollar y ejecutar a través de sus unidades de jefatura,
la politica comunicacional y la de relaciones publicas de la
institucion.

8. Otros.

Preparado por
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Q@ GOBENC[ON{"TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

MANUAL DE FUNCIONES

DEL
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INTERNA
CODIGO: CZ 1.22
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O GOBERNACION | TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion

CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.
Denominacion del area: DPTO. DE SEGURIDAD INTERNA —— —
Funciones del: ENCARGADO/A

Nivel Jerarquico sugerido: APOYO |
Supervisor Inmediato: GOBERNADOR

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares GOBERNADOR
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del A
Obietivo del Area Funcional

Condiciones Deseables

La funcionalidad de la dependencia se halla entre todas las

AA)EDUCACION: Técnico unidades administrativas, desarrollada dentro del marco de
Superior o Universitario.- las reglas puestas en servicio, mediante unidades destinadas
BB)EDUCACION: Bachiller al efecto, para resguardar y garantizar la integridad delas
Concluido personas y muebles de la institucion.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Competencia Gerencial del Sector ESPECIFICAS
_ Publico o 1. Realizar, participar en el control y seguridad interna.
"3 ;Lasb*gr?szgifi%‘;ﬁod)bémac“v'dad’ 2. Resguardar y control las muebles de la institucién. 3. Velar
relacio‘?]amiemo im’erpersonaly &) por la seguridad de_ Ias_lpstala_uones de la institucion. 4.
Capacidad de solucionar problemas, Mantener comunicacion fluida con el Administrador
e) Flexibilidad para adaptarse a los informando diariamente sobre el movimiento del area. 5.
cambios, f) Integridad y €tica, g) Acompafiar al Administrador en las actividades de
Orientado a obtener resultados. inspeccion. 6. Llevar un registro de actividades y novedades,

Competencias Técnicas o Especificas

consignando cada detalle y dar parte al Administrador
conforme este lo disponga. 7. Verificar el cumplimiento de
las normas de comportamiento y convivencia en la
institucion.

8. Cuenta con un plantel de personal de seguridad
seleccionado, capacitado para ejercer la funcion de
prevencion y control de las instalaciones y de los bienes de la
Gobernacion de Caazapa. 9. Asienta en un cuaderno de
novedades diariamente las informaciones o acontecimientos
existentes, y registra la entrada y salida de vehiculos y de
Nivel Minimo requerido para personas, servidores publicos o0 no que ingresen en la
Para I Selecsfk';A‘s’;‘ requerird el institucién principglmente fuera de h0|_ra_rios de oficina. 10_. El
cumplimiento  del  70% de las personal de seguridad que presta servicio en la Gobernacion

competencias solicitadas. de Caazapa debera contar obligatoriamente con vestimenta
Este porcentaje estd sujeto a las uniformada. 11. El personal de seguridad cumplira un horario
gzllgergéaniitgel g:rgoszleacdlg; Sutg:rer;ggas diurno y nocturno con tres turnos a_IFernados y con dos digs de
Institugion descanso semanal en compensacion a la carga de horarios
realizados. 12. El personal policial que cumplan funciones en
la Gobernacion deberan cefiirse estrictamente a las funciones
que les fueran encomendadas y ser responsable de cualquier
acto ilicito que comprometa su participacion en perjuicio de
la Institucién o del Gobierno Departamental o de los bienes
patrimoniales quedando sujeto a la promocion o remocion de
acuerdo a su rendimiento o sumario administrativo. 13.
Garantizar la seguridad institucional durante las 24 horas.

Preparado por Revisado por Aprobado por




C:@ GOBERNACION ¢| TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPAICAAZAPA PERFILES Y CARGOS Nro.

14. Controlar la salida de los bienes, equipos y materiales de la Gobernacion solicitando la
orden de autorizacién correspondiente con la firma autorizada.

15. Realizar otras funciones inherentes al cargo y a solicitud del Gobernador.

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacién del area: Profesional Técnico
Funciones del: PROFESIONAL Icacion brganica
Nivel Jerarquico sugerido: APOYO |

Supervisor Inmediato: GOBERNADOR

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Director/a

Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

= Objetivo del Area Funcional
Condiciones Deseables

ASEGURAR LA BUENA CALIDAD DE LOS
ALIMENTOS ESCOLARES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

) Titulo profesional en Licenciatura
en Nutricion, Nutricion Humana o
Tecnologia de los Alimentos o
similar (excluyente). b) Con Registro
Profesional vigente del Ministerio de

Salud Publica y Bienestar Social
(excluyente). ¢) Con entrenamiento
en buenas précticas de manufactura
de alimentos, inocuidad de los
alimentos; respaldado mediante el
documento que lo acredite. d) Con
disponibilidad para viajes o visitas a
las instituciones educativas
(excluyente). e) Manejo de idioma
guarani. f) Que retna las siguientes
competencias minimas:
responsabilidad, iniciativa,

innovacion, liderazgo, compromiso
ético-social, trabajo en equipo, orden
y eficiencia, disposicion para trabajar
con académicos y estudiantes,

adecuado desarrollo de habilidades
interpersonales.

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

a) Elaborar el proyecto del servicio de alimentacion escolar
seleccionado por el MDS o la Gobernacién; en coherencia
con los lineamientos técnicos, nutricionales y procedimientos
administrativos emanados del MDS. b) Planear, orientar y
supervisar las actividades de seleccion, compra,
almacenamiento, produccion y distribucion de los alimentos
respetando las caracteristicas organolépticas de los productos
y segun las buenas practicas de manufactura y de higiene de
alimentos. c¢) Supervisar las instalaciones fisicas,
equipamientos y utensilios utilizados para la elaboracion de
los alimentos en las instituciones educativas. d) Velar por el
cumplimiento de las buenas practicas de manufactura de
alimentos en las instituciones educativas e) Brindar apoyo
técnico o capacitaciones a los manipuladores de alimentos en
las instituciones educativas y realizar las supervisiones y
correspondientes. f) Realizar el monitoreo periddico de las
instituciones beneficiadas con servicio de alimentacion
escolar seleccionado por el MDS o la Gobernacion. g)
Desarrollar proyectos y actividades ladicas sobre educacion
alimentaria y nutricional para la comunidad escolar
(estudiantes, docentes, padres) y articular con el/la
responsable de cada Institucion para el desarrollo del mismo.
h) Promover la autogestion, la proactividad y el dinamismo
en el desempefio de las actividades. i) Aplicar las leyes,
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones. j) Aplicar el Cadigo de Etica
institucional.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por




TETAVORE REKUAI MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion

O GOBERNACION <
(CAAZAPA PERFILES Y CARGOS e

CAAZAPA

Denominacién del area: Asesoria Juridica
Funciones del: ASESOR/A

Nivel Jerarquico sugerido: APOYO |
Supervisor Inmediato: GOBERNADOR
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Director/a
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Objetivo del Area Funcional

TITULO UNIVERSITARIO DE ABOGADO/A, O Asesorar sobre todos los asuntos juridicos y sociales con
AFINES A CIENCIAS SOCIALES ., . ., ..
relacion a la implementacion del control nutricional de
alimentos escolares
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Competencias Técnicas o Especificas

1. Asesorar juridicamente en la redaccion de acuerdos, u otras
documentaciones de alcance legal.

2. Dictaminar sobre las cuestiones de orden juridico surgidos
del cumplimiento de las funciones y atender a las consultas
formuladas atinentes a la mision especifica del Control de
calidad de alimento nutricional

Nivel Minimo requerido para M‘“is“‘;ﬁezié“ne”d° ara 3. Asesorar juridicamente en la elaboracion y firma de
Para la seleccion se requerird el contratos en que el Gobiern_o Departame_nt_al sea parte. _
cumplimiento  del  70%  de las 4 Apoyar la implementacion del servicio de alimentacion
competencias solicitadas. .y

escolar conforme al proyecto de la Gobernacién o el MDS.
Este porcentaje estd sujeto a las 5) Organizar y capacitar a la comunidad educativa para
exigencias del cargo y a las sugerencias P Pz :
dol Comité de - Seleccion  de. cada promo_verNIa part|_0|_pa0|onycontrol social. _
Institucién 6) Disefiar actividades, evaluar estrategias para que la
comunidad pueda intervenir de manera individual, grupal y
comunitaria.

7) Orientar y educar a personas, familias, grupos y
comunidades en la solucion pacifica de sus conflictos a través
de una cultura de didlogo y concertacion.

8). Realizar otras actividades inherentes a la funcion y a
solicitud del ejecutivo departamental.

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAL MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion

O GOBERNACION <
(CAAZAPA PERFILES Y CARGOS e

CAAZAPA

Denominacién del area: Encargado/a de seguimiento y control — T
Ubicacion Organica
documental

Funciones del:Encargado/a |
Nivel Jerarquico sugerido: APOYO -
Supervisor Inmediato: GOBERNADOR Director/a
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares
Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

Objetivo del Area Funcional

TITULO UNIVERSITARIO CONTADOR, Administrar, controlar, custodiar, clasificar y dar
ECONOMIA, O AFINES .. . .
seguimientos a las documentaciones atinentes al control de
los alimentos escolares 3
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Competencias Técnicas o Especificas

1. Definir conjuntamente con el/la Director/a, los
formularios, actas, informes emanadas externa e internamente
2. Organizar los legajos de instituciones escolares
beneficiadas con el programa.

3. Controlar y verificar los documentos generados en la

Direccion
%ﬁﬂm 4. Preparar informes de la falta de documentaciones en
Para la seleccion se requerird el legajos u otras de importancia en la Direccion.-

cumplimiento del 70% de las

competencias solicitadas 5. Organizar el archivo de los documentos sujetos a

Este porcentaje estd sujeto a las verificacion, a fin de garantizar la proteccion y seguridad de
exigencias del cargo y a las sugerencias los mismos, y que entrafian responsabilidad conforme a la

del Comité de Seleccion de cada . ., .
Institucion legislacion nacional.

6. Dar seguimiento a las documentaciones que por su
naturaleza emane control sobre los alimentos escolares

Preparado por Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

y GOBERNACION <
u CAAZAPA

CAAZAPA

MANUAL DE FUNCIONES

Aprobado por Resolucién
PERFILES Y CARGOS Nro.

Denominacion del area:

ADMINISTRATIVO

Funciones del: Asistente o Auxiliar
Nivel Jerarquico sugerido: APOYO

Supervisor Inmediato: GOBERNADOR
Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares

Sustituciones:

Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

Condiciones Deseables

CC)EDUCACION: Técnico
Superior o Universitario.-

DD)EDUCACION: Bachiller
Concluido

Competencia Gerencial del Sector
Publico

a) Trabajo en equipo, b) Proactividad,
c) Responsabilidad, d) Buen
relacionamiento interpersonal, e)
Capacidad de solucionar problemas,
e) Flexibilidad para adaptarse a los
cambios, f) Integridad y ética, g)
Orientado a obtener resultados.

Nivel Minimo requerido para
seleccion

Para la seleccion se

requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

ASISTENTE

O AUXILIAR

Director/a

Objetivo del Area Funcional

Colaborar en los procesos administrativos del &rea, aplicando
normas y procedimientos definidos con el fin de precautelar la
gestion y objetivos fundamentales de la Direccion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar notas, memos, planillas electrénicas y otros
documentos.

2. Elaborar de actas e informes periddicos.

3. Organizar el archivo de documentos.

4. Preparar planilla de entrega de productos a instituciones
educativas.

5. Acompafiar y verificar la entrega de productos adquiridos
para las instituciones educativas.

6. Mantener una comunicacion permanente con las
instituciones y proveedores.

7. Monitorear aleatoriamente la implementacion efectiva del
Programa Complemento Nutricional en las instituciones
educativas.

8) Tomar conocimiento de las documentaciones de mesa de
entrada, dando el correspondiente nimero de expediente y la
salida al mismo, previa providencia del superior inmediato

9.) Asistir al superior inmediato, eventualmente en reuniones

10.) Proveer en tiempo y forma la documentacién requerida
por el superior.

Preparado por

Revisado por Aprobado por




TETAVORE REKUAI

MANUAL DE FUNCIONES Aprobado por Resolucion
CAAZAPA

PERFILES Y CARGOS Nro.

O GOBERNACION <
CAAZAPA

Denominacién del area: Profesional Técnico
Funciones del: PROFESIONAL Icacion brganica
Nivel Jerarquico sugerido: APOYO |

Supervisor Inmediato: GOBERNADOR

Areas bajo su responsabilidad: Asistente, Auxiliares Director/a

Sustituciones:
Temporal: Por otro funcionario con idoneidad, por resolucion
Permanente: Por decision del Gobernador, por Resolucion

Perfil del puesto

= Objetivo del Area Funcional
Condiciones Deseables

ASEGURAR LA BUENA CALIDAD DE LOS
ALIMENTOS ESCOLARES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

) Titulo profesional en Licenciatura
en Nutricion, Nutricion Humana o
Tecnologia de los Alimentos o
similar (excluyente). b) Con Registro
Profesional vigente del Ministerio de

Salud Publica y Bienestar Social
(excluyente). ¢) Con entrenamiento
en buenas précticas de manufactura
de alimentos, inocuidad de los
alimentos; respaldado mediante el
documento que lo acredite. d) Con
disponibilidad para viajes o visitas a
las instituciones educativas
(excluyente). e) Manejo de idioma
guarani. f) Que retna las siguientes
competencias minimas:
responsabilidad, iniciativa,

innovacion, liderazgo, compromiso
ético-social, trabajo en equipo, orden
y eficiencia, disposicion para trabajar
con académicos y estudiantes,

adecuado desarrollo de habilidades
interpersonales.

Nivel Minimo requerido para
seleccién
Para la seleccion se requerira el
cumplimiento del 70% de las
competencias solicitadas.

Este porcentaje estd sujeto a las
exigencias del cargo y a las sugerencias
del Comité de Seleccion de cada
Institucion

a) Elaborar el proyecto del servicio de alimentacion escolar
seleccionado por el MDS o la Gobernacién; en coherencia
con los lineamientos técnicos, nutricionales y procedimientos
administrativos emanados del MDS. b) Planear, orientar y
supervisar las actividades de seleccion, compra,
almacenamiento, produccion y distribucion de los alimentos
respetando las caracteristicas organolépticas de los productos
y segun las buenas practicas de manufactura y de higiene de
alimentos. c¢) Supervisar las instalaciones fisicas,
equipamientos y utensilios utilizados para la elaboracion de
los alimentos en las instituciones educativas. d) Velar por el
cumplimiento de las buenas practicas de manufactura de
alimentos en las instituciones educativas e) Brindar apoyo
técnico o capacitaciones a los manipuladores de alimentos en
las instituciones educativas y realizar las supervisiones y
correspondientes. f) Realizar el monitoreo periddico de las
instituciones beneficiadas con servicio de alimentacion
escolar seleccionado por el MDS o la Gobernacion. g)
Desarrollar proyectos y actividades ladicas sobre educacion
alimentaria y nutricional para la comunidad escolar
(estudiantes, docentes, padres) y articular con el/la
responsable de cada Institucion para el desarrollo del mismo.
h) Promover la autogestion, la proactividad y el dinamismo
en el desempefio de las actividades. i) Aplicar las leyes,
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones. j) Aplicar el Cadigo de Etica
institucional.
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