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INTRODUCCION
El Equipo MECIP; en base a la necesidad de adaptar la nomina de funcionarios,  las líneas presupuestaria, y la estructura organizacional de la Institución, tal como lo determinan los principios y las normas jurídicas vigentes de la administración pública. 
En dicho contexto y dentro del objetivo de transparentar la gestión de la Gobernación de Presidente Hayes, este manual de organización y funciones es un esfuerzo conjunto de personas que integran el equipo técnico y administrativo con la finalidad de lograr una estructura orgánica, dinámica,  eficiente y flexible. 
MARCO LEGAL
· CONSTITUCION NACIONAL DE 1992 
· LEY  Nº 426/94 “ORGANICA DEPARTAMENTAL”
· LEY 1626/00 DE LA “FUNCION PÚBLICA”

· LEY Nº 1535, MODELO ESTANDARIZADO DE CONTROL INTERNO PARAGUAY (MECIP).El Sistema de Evaluación y Control, que se establece para las instituciones públicas de la República de Paraguay en la Ley 1535/99, proporciona una estructura para el Control de los organismos y entidades del Estado, a fin de garantizar el desarrollo de su función administrativa bajo los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, celeridad y transparencia contribuyendo con ello al cumplimiento de sus objetivos institucionales, en el contexto de los fines sociales del Estado Paraguayo.
· DECRETO Nº 196/03 “SISTEMA DE CLASIFICACIÓN DE CARGOS”

· Decreto 962/08 de la Presidencia de la República por el cual se modifica el Título VII del Decreto N° 8127 del 30 de marzo del 2000 "Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la implementación de la Ley N° 1535/99 "De Administración Financiera del Estado" y el funcionamiento del Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

DEFINICIONES

ORGANIGRAMA
: Representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o parte de ella, que refleja la relación y jerarquía que guardan entre sí las dependencias que la integran y sus respectivas relaciones de autoridad.

DESCRIPCION DE CARGOS
: Exposición de la identificación, objetivos y funciones inherentes a cada cargo contenido en la estructura orgánica, que le permiten a la dependencia cumplir con sus atribuciones legales.

CARGO
: Se indica el cargo que ocupa el responsable del sector en la estructura organizacional.
DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

DEL CARGO
: Exposición de la identificación, ubicación, objetivo y conjunto de actividades que derivan en funciones específicas relacionadas al ámbito específico de responsabilidad de cada cargo. Así también, en concordancia con las funciones a desempeñar, específica los requisitos que debe cumplir el ocupante de cada cargo.

DEPENDENCIA
:Nombre de la unidad organizacional (Ej.: Secretaría, Dirección General, Departamento, Área) reflejada en el organigrama.
NIVEL DEL CARGO
: Definición de los niveles de cargo establecidos en el Decreto N° 196/2003. Detalla el agrupamiento de cargos administrativos en orden jerárquico dentro de la organización.
DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Es la designación que se da a cada sector de la Gobernación de Pte. Hayes. Corresponde al nivel de cargo identificado conforme a lo dispuesto en el Decreto N° 196/2003.
RELACIONES
: Se indica los tipos de relaciones existentes entre los distintos entes vertical, horizontal, interna y externa, de cada sector y/o cargo.
OBJETIVOS
: indica la finalidad de cada área y el propósito principal.
FUNCIONES
: Conjunto de actividades desarrolladas para el logro de los objetivos de una organización o de un sector de la misma.

RESPONSABLE 
: Indica ante qué área o cargo debe presentar el resultado del trabajo del área.
AUTORIDAD DIRECTA 
: Indica sobre qué área o cargos se tiene o se podrá tener autoridad de organización, control y supervisión.
UNIDAD
: Cada una de las partes en las que se divide una Dirección o Secretaria.- 

SECTOR
: Es la denominación que se da en forma genérica a cualquier dependencia de una organización, independiente del nivel jerárquico a que corresponda.
ENCARGADO
: se utiliza para referirse al titular de un sector de cualquier nivel de la estructura de la organización de la Organización, o las obligaciones que emergen del ejercicio de una determinada atribución.
SUBORDINADO
ATRIBUCIONES
: Se utiliza para definir y establecer las facultades delegadas a los responsables de cada ente de la institución.
DELEGACIÓN
: es la enunciación de las tareas que el jefe puede asignar a sus subordinados. En razón del exceso de obligaciones a cumplir, el responsable de cada sector podrá delegar funciones en los miembros que, según el organigrama dependen de él. Pero esta delegación no implica debilitar la responsabilidad por las tareas delegadas.
SUSTITUCIONES
: Establece el responsable de que cargo es el que debe suplir en caso de ausencia temporal del responsable del área tratada.
AUSENCIAS TEMPORALES
: Establece el mecanismo para la designación del responsable del cargo, que debe suplir en caso de ausencia temporal.

ESPECIFICACIONES 

DEL CARGO
: Se indica el perfil y requerimientos mínimos para ocupar el cargo. Es la descripción de un conjunto de requisitos, especificaciones, competencias (conocimientos, habilidades y/o destrezas, actitudes) que se estima debe tener una persona para desempeñarse eficazmente en un cargo determinado.  

Los requisitos incluyen variables acreditables por certificados, tales como educación y experiencia.


Las competencias incluyen rasgos o características que debe tener el candidato para alcanzar un desempeño promedio o superior en el cargo en cuestión.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCIÓN DE CARGOS, FUNCIONES  Y ESPECIFICACION DEL CARGO

DISPOSICIONES LEGALES

SOBRE LAS FUNCIONES DEL GOBERNADOR Y LA JUNTA DEPARTAMENTAL

(LEY 426/94)
EL GOBERNADOR
Punto único. Ley N° 426. TITULO IV DEL GOBERNADOR. Deberes y Atribuciones.

Art.17 Son deberes y atribuciones del Gobernador:
a) Cumplir y hacer cumplir la Constitución Nacional, esta Ley y las demás pertinentes;

b) Representar judicial y extrajudicialmente al Gobierno Departamental;

c) Representar al Poder Ejecutivo en el ámbito departamental, de conformidad con las directivas del Presidente de la República;

d) Dictar las resoluciones departamentales necesarias para el ejercicio de sus funciones;

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

f) Elaborar y someter a consideración de la Junta Departamental los planes, programas y proyectos departamentales de desarrollo y ejecutarlos;

g) Someter a consideración de la Junta Departamental, antes del 30 de abril de cada año, el Proyecto de Presupuesto General del Departamento, el cual deberá ajustarse a las leyes que rigen la materia;

h) Remitir al Poder Ejecutivo de la Nación, antes del 30 de junio de cada año, el Proyecto de Presupuesto General del Departamento, el cual deberá ajustarse a las leyes que rigen en la materia;

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

j) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios por parte de las instituciones pú​blicas nacionales dependientes del gobierno de la República que funcionen en el De​partamento;

k) Administrar, adquirir, enajenar, arrendar o gravar los bienes y los recursos del Gobierno Departamental, con sujeción a las disposiciones legales correspondientes con el acuerdo de la Junta Departamental y ajustándose a la Ley de Organización Administrativa;

l) Desarrollar programas de prevención y protección, conducentes a resolver situaciones de emergencia o de catástrofe;

m) Convocar a los funcionarios superiores de los servicios públicos del Estado que operen en el Departamento para coordinar políticas y acciones;

n) Proponer a la Junta Departamental la fijación de precios para la fijación de los servicios públicos departamentales;

o) Proponer la creación y determinación de las competencias de las Secretarías del Go​bierno Departamental; 

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

q) Requerir el concurso de la Policía Nacional del Departamento y su intervención para preservar el orden público, la seguridad de las personas y de sus bienes, y para el cum​plimiento de las disposiciones departamentales que correspondan;

r) Dar cuenta a la Junta Departamental, al inicio del período anual de sesiones, de las ges​tiones realizadas por su administración, así como informar de la situación general del Departamento y de los planes para el futuro;

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

t) Preparar el plan de desarrollo departamental que deberá coordinarse con el Plan Nacio​nal de Desarrollo y elaborar la formulación presupuestaria anual a considerarse en el Presupuesto General de la Nación;

u) Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Departamental cuando asuntos urgentes de interés público así lo requieran;

v) Suscribir la contratación de empréstitos y elevarlos al Congreso Nacional previa apro​bación de la Junta Departamental;

w) Llamar a licitación y concurso de precios para la contratación de obras y servicios pú​blicos departamentales y adjudicarlas, con arreglo a la Ley;

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

y) Ejercer los demás deberes y atribuciones que la Constitución y ley establezcan.

JUNTA DEPARTAMENTAL
Artículo 20.- Son deberes y atribuciones de la Junta Departamental:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitución Nacional, esta ley y las demás pertinentes;

b) Dictar su propio Reglamento y constituir Comisiones Asesoras. Estas estarán conformadas con por lo menos tres miembros, que representarán a los partidos o movimientos políticos que integran la Junta Departamental;

c) Sancionar a sus miembros, conforme a la presente Ley;

d) Administrar los recursos que le fueron asignados en el Presupuesto del Gobierno Departamental. Designar a sus funcionarios y empleados conforme a las previsiones presupuestarias y el reglamento interno correspondiente;

e) Dictar resoluciones y acuerdos, como asimismo formular declaraciones, conforme con sus facultades;

f) Aprobar, modificar o rechazar el Plan de Desarrollo del Departamento y el Presupuesto Departamental, remitido a su consideración por el Gobernador;

g) Requerir del Gobernador las informaciones que considere pertinentes;

h) Prestar acuerdo al Gobernador para adquirir, enajenar, gravar o arrendar bienes que formen parte del patrimonio del Gobierno Departamental;

i) Solicitar la intervención del Gobierno Departamental, conforme con la Constitución Nacional, esta Ley y las demás pertinentes;

j) Establecer, a propuesta del Gobernador y por mayoría absoluta de votos, las tarifas y precios de los servicios públicos prestados por el Gobierno Departamental;

k) Aprobar o rechazar los Convenios de Cooperación firmados por el Gobernador;

l) Aprobar o rechazar la adjudicación de licitaciones y concursos de precios para la contratación de obras y servicios públicos departamentales;

ll) Prestar acuerdo para la creación de Secretarías de la Gobernación y determinar su competencia; y,

m) Las demás atribuciones y deberes establecidos en la Constitución Nacional, en esta Ley y las demás pertinentes.

SECRETARIA PRIVADA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL







DENOMINACION DEL CARGO: 
SECRETARIA PRIVADA

CARGO: 




SECRETARIO

NIVEL DEL CARGO:


MANDO MEDIO
RELACION SUPERIOR: 


GOBERNADOR

OBJETIVO: Brindar asistencia en todo lo relacionado a audiencias, entrevistas, actividades protocolares del Gobernador y de la Institución, además de mantener un sistema de información que permita el seguimiento de los trámites. 
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener y actualizar los registros de compromisos del Gobernador.
2. Llevar una agenda oficial de las actividades del Gobernador.
3. Verificar e informar al Gobernador sobre las solicitudes de reuniones, audiencias, novedades resaltantes, de importancia para el Departamento.
4. Coadyuvar en la recepción y guarda de los documentos considerados como reservados y confidenciales para el Gobernador 

5. Recibir y atender al público en general y canalizar las entrevistas.
B. RELACIÓN
· Se reporta directamente con el Gobernador.

C. SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por el Secretario General, previa autorización del Gobernador.

D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

· Bachillerato concluido. 

· Cursando la carrera de Relaciones Públicas u otras afines al cargo (No excluyente).
Formación complementaria (deseable)

· Cursos de Relaciones Públicas, Relaciones Humanas, Atención al cliente, Redacción Propia, Informática y otras afines.

· Buen manejo de herramientas informáticas.

· Conocimiento general sobre actividades protocolares.

Requisitos

· Idiomas: Español, Guaraní e Ingles Excluyente
· Sexo: indistinto

· Edad Mínima: 22 años

Experiencia

· Mínimo de 6 meses como asistente de alguna institución privada y/o pública.

Características esenciales de personalidad

· Dinámico.
· Amable.
· Ordenado y metódico.
· Prudente, objetivo y responsable.
· Tolerante con las opiniones distintas.
· Actitud pacificadora, negociadora y diplomática.

Características Psíquicas que exige el cargo

· Iniciativa: creatividad e iniciativa para resolver pequeños problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

· Fluidez verbal: facilidad de compresión  y expresión  verbal.

· Razonamiento numérico: capacidad para realizar cálculos matemáticos sencillos.

· Capacidad de organización: capacidad organizativa para cumplir con sus actividades y realizar seguimiento.
DENOMINACION DEL CARGO: 
UNIDAD DE PROTOCOLO
CARGO: 




ENCARGADO
NIVEL DEL CARGO:


MANDO MEDIO
RELACION SUPERIOR: 


SECRETARIO PRIVADO
A.- FUNCIONES ESPECÍFICAS

1. Elaborar la agenda de actividades del Gobernador, conforme las indicaciones del superior inmediato. 

2. Verificar la agenda de actividades del Gobernador para organizar las audiencias solicitadas. 

4. Mantener actualizado el directorio de números telefónicos utilizado por el Gobernador. 

5. Recepcionar correos electrónicos y responder en los casos que corresponda conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato. 

6. Mantener informado al superior inmediato referente a las actividades relacionadas al área de trabajo y otras áreas de la institución. 
7. Organizar las reuniones del Gobernador, así como reuniones generales.
8. Gestionar la obtención y/o previsión de las documentaciones e informaciones a ser utilizadas en las reuniones con el Gobernador. 

9. Participar en eventos oficiales según requerimiento del superior inmediato. 

E. RELACIÓN

· Se reporta directamente con el Secretario Privado.

F. SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios que disponga la Dirección de Talento Humano, previa autorización del Gobernador.

G. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Formación Básica

· Bachillerato concluido. Cursando los primeros años de la carrera relacionada al cargo designado.
Formación complementaria (deseable)
· Estudiante de Educación Superior.
· Buen manejo de herramientas informáticas.

· Conocimiento general sobre las leyes vigentes
· Cursos de capacitación de Etiqueta y Protocolo.

Requisitos

· Idiomas: Español, Guaraní e Ingles Excluyente
· Sexo: indistinto

· Edad Mínima: 22 años

Experiencia

· Mínimo de 6 meses como asistente de alguna institución privada y/o pública.

Características esenciales de personalidad

· Dinámico

· Amable

· Ordenado y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Tolerante con las opiniones distintas

· Actitud pacificadora, negociadora y diplomática.

DENOMINACION DEL CARGO: 
RECEPCION
CARGO: 




RECEPCIONISTA
NIVEL DEL CARGO:


MANDO MEDIO
RELACION SUPERIOR: 


SECRETARIO PRIVADO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener el registro de los visitantes en la Institución, determinando las necesidades de los mismos y dirigirlos de forma correcta a la dependencia adecuada.

2. Recepcionar, registrar en el sistema informático, el flujo de documentos que transita por la Secretaria.

3. Proporcionar la información básica de la Institución en caso de que sea necesario.

4. Responder las llamadas entrantes de forma educada y a tiempo, manejar las consultas y proporcionar la información precisa y completa.
5. Monitorear a las personas que ingresan a la Institución, administrar los carnets de visitantes y reportar actividad sospechosa en caso de ser detectada.
H. RELACIÓN

· Se reporta directamente con el Secretario Privado.

I. SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios que disponga la Dirección de Talento Humano, previa autorización del Gobernador.

J. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Formación Básica

· Bachillerato concluido. Cursando los primeros años de la carrera relacionada al cargo designado.
Formación complementaria (deseable)
· Estudiante de Educación Superior.
· Buen manejo de herramientas informáticas.

· Conocimiento general sobre las leyes vigentes
Requisitos

· Idiomas: Español, Guaraní e Ingles Excluyente

· Sexo: indistinto

· Edad Mínima: 22 años

· Apariencia personal adecuada

· Habilidad de comunicación, tanto verbal como escrita.

Experiencia

· Mínimo de 6 meses como asistente de alguna institución privada y/o pública.

Características esenciales de personalidad

· Dinámico

· Amable

· Ordenado y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Tolerante con las opiniones distintas

· Actitud pacificadora, negociadora y diplomática.

SECRETARIA GENERAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL





CARGO: 

SECRETARIO DEPARTAMENTAL
NIVEL: 

SUPERIOR
DENOMINACIÓN DEL CARGO: SECRETARÍA GENERAL

RELACION SUPERIOR: GOBERNADOR

OBJETIVOS: Apoyar al ejecutivo departamental y las demás dependencias, en la administración general de los documentos y actividades oficiales de la máxima autoridad.
FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a ser realizadas, por los funcionarios a su cargo, conforme a las políticas establecidas.

2. Establecer mecanismos para el buen funcionamiento de los sistemas de administración de documentos del sector a su cargo.
3. Administrar y llevar el control de la numeración, registro, publicación, distribución y custodia de las documentaciones relativas a su sector.-
4. Llevar el debido control conjuntamente con el personal de archivo, los sistemas de clasificación, nomenclatura técnica e índice por tipos de documentos, con el fin de facilitar el manejo de archivos.

5. Refrendar documentos con el Gobernador.

6. Facilitar para el Gobernador las relaciones con los gobiernos locales y el nacional, así como con los organismos multilaterales y gobiernos locales o nacionales del exterior.

7. Coordinar con la Dirección de Comunicación, la publicación de los actos de Gobierno.
8. Documentar los actos jurídicos administrativos realizados por el Gobernador y llevar el archivo institucional administrativo.

9. Redactar,  elaborar o gestionar documentos que expresen los actos  jurídicos administrativos. (Resoluciones y Ordenanzas)
10. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en normativas legales vigentes.
RELACION
· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Gobernador.

SUSTITUCIONES
· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por el funcionario designado por el Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional o estudiante de los últimos años de la carrera de Administración, Derecho, u otras afines.

Formación complementaria (deseable)
· Cursos, talleres, seminarios sobre Relaciones Humanas, oratoria, manejo de archivos, manejo de las normas legales que hacen a la Función Pública, Administrativa y sus modificaciones. 

· Buen manejo de sistemas informáticos.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de un año realizando tareas administrativas.

Características esenciales de la personalidad
· Amable

· Ordenado  y metódico
· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.
· Capacidad para manejar conflictos - mediador.-
Características psíquicas del cargo.
Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos y mediar situaciones de conflictos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver pequeños problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

Inteligencia general: requiere de la capacidad para resolver problemas medianamente complejos.

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
SECRETARIA GENERAL
CARGO:



 ASISTENTE
NIVEL: 



Operativo

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Asistente Administrativo

RELACION SUPERIOR: 

Secretario General

OBJETIVOS: Apoyar al secretario general en la administración general de los documentos y actividades oficiales de la máxima autoridad.
FUNCIONES:
1. Redactar memorándum, Invitaciones y Notas, Proyectos de documentos, Resoluciones y Circulares dictadas por el responsable de Secretaría General.
2. Organizar la documentación producida y recibida por la dependencia a la cual pertenece.

3. Elaborar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
6. Asistencia administrativa en la ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

8. Apoyar al área encargada de atención al cliente y recepción. 

K. RELACIÓN

· Se reporta directamente con el Secretario General.
L. SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios que disponga la Dirección de Talento Humano, previa autorización del Gobernador.

M. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Formación Básica:
· Bachillerato concluido. Cursando los primeros años de la carrera relacionada al cargo.
Formación complementaria (deseable)
· Estudiante de Educación Superior.
· Buen manejo de herramientas informáticas.

Requisitos

· Idiomas: Español, Guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad Mínima: 22 años

Experiencia

· Mínimo de 6 meses como asistente de alguna institución privada y/o pública.

Características esenciales de personalidad

· Dinámico

· Amable

· Ordenado y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Tolerante con las opiniones distintas

· Actitud pacificadora, negociadora y diplomática.

SECRETARIA GENERAL

CARGO:



Mesa de Entrada

NIVEL: 



Operativo

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Asistente Administrativo

RELACION SUPERIOR: 

Secretario General

OBJETIVOS: Apoyar al Secretario General en la recepción y administración de documentos y actividades oficiales de la máxima autoridad.
FUNCIONES:

· Recepción y registro de documentaciones que ingresan a la Institución y remisión de los mismos al Jefe inmediato para su providencia.
· Derivar a las dependencias encargadas las documentaciones que se reciban previa providencia del Secretario General. 

· Control y registro de las documentaciones oficiales remitidas por la Institución.

N. RELACIÓN

· Se reporta directamente con el Secretario General.
O. SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios que disponga la Dirección de Talento Humano, previa autorización del Gobernador.

P. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Formación Básica:

· Bachillerato concluido. Cursando los primeros años de la carrera relacionada al cargo.
Formación complementaria (deseable)
· Estudiante de Educación Superior.
· Buen manejo de herramientas informáticas.

Requisitos

· Idiomas: Español, Guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad Mínima: 22 años

Experiencia

· Mínimo de 6 meses como asistente de alguna institución privada y/o pública.

Características esenciales de personalidad

· Dinámico

· Amable

· Ordenado y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Tolerante con las opiniones distintas

· Actitud pacificadora, negociadora y diplomática.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL


CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NIVEL: DE CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: DIRECTOR GENERAL
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: PATRIMONIO, PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, RENDICION DE CUENTAS, TESORERÍA Y SOPORTE TÉCNICO.
OBJETIVOS: 

· Aplicar las normas y procedimientos legales establecidos para la correcta utilización de los recursos financieros, técnicos, humanos y materiales de la Institución.
FUNCIONES:

1. Definir y mantener actualizada la misión, objetivos, políticas y directrices de la Dirección a su cargo.

2. Elaborar los planes estratégicos y definir los principales indicadores de gestión de la Dirección.

3. Supervisar y aprobar la elaboración de los Planes Operativos de la Dirección a su cargo, proponiendo prioridades conforme a disponibilidad presupuestaria.
4. Desarrollar una correcta administración de las personas a su cargo, cumpliendo con las políticas y prácticas vigentes para la gestión, propiciando un clima laboral favorable y de trabajo en equipo manteniendo una fluida comunicación interna y con las áreas externas con las que se relaciona la Dirección.

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

6. Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la ejecución eficiente de la política de administración de recursos económicos y financieros, emanadas de la Gobernación de Presidente Hayes.

7. Diseñar e implementar los controles internos necesarios para trasparentar el uso de los recursos.

8. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados en el Presupuesto General y controlar su utilización de acuerdo a las normas que regulan la ejecución de los programas y demás partidas presupuestarias.
9. Solicitar a las distintas dependencias de la Gobernación de Presidente Hayes, la elaboración del POI; y la presentación en tiempo y forma de todos los informes referentes al tema, en coordinación con la Dirección de Planificación y Proyectos.
10. Elevar a consideración del Gobernador los datos e informaciones relacionados a la Memoria Anual de la Dirección General. 
RELACION

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

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por el Secretario General o según disponga el Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Ciencias Económicas.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.
DENOMINACIÓN: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADM. Y FINANZAS

OBJETIVO: Coordinar la ejecución de actividades para la formulación del anteproyecto de presupuesto general de la Institución, plan operativo Institucional (POI), plan anual de inversiones (pai), plan financiero anual (pfa), y el control de la ejecución presupuestaria. 
FUNCIONES:

1. Preparar en forma coordinada con responsables de la Dirección de Administración y Finanzas y sus dependencias el proyecto de Plan Financiero Anual Institucional de conformidad al presupuesto anual de la Institución. 

2. Preparar con el Director de Administración y Finanzas, el presupuesto para la erogación de los Gastos Prioritarios dentro del año fiscal. 

3. Elaborar con el Director de Administración y Finanzas y los responsables de las áreas de la Gobernación, el Anteproyecto de Presupuesto General de la Institución y el control y seguimiento de la Ejecución Presupuestaria.
4. Coordinar la presentación del anteproyecto de presupuesto y su justificación, en base a la planificación estratégica, el plan operativo institucional y el plan anual de inversiones. 

5. Preparar los formatos y las solicitudes de modificación presupuestaria que incluye la reprogramación y/o ampliación presupuestaria, conforme a compromisos de trabajo en concepto de gastos e inversiones y necesidades específicas de la institución. 

6. Evaluar el avance de los procesos de ejecución presupuestaria, en base al Plan Financiero Anual.
7. Presentar informes Bimestrales, trimestrales, Semestrales y anuales conforme a las normativas legales vigentes e informes sobre evaluación del comportamiento de las cuentas de ejecución de presupuesto en comparación con lo proyectado. 

8. Emitir Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para el inicio de proceso de adquisición y/o contratación. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Administración y Finanzas.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por funcionarios pertenecientes a la Dirección de Administración y Finanzas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Ciencias Económicas.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACIÓN: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADM. Y FINANZAS

OBJETIVO: Responsable de registrar las operaciones contables-financieras conforme a la ley de administración financiera del estado, reglamentaciones y demás normativas de su competencia, con el fin de proveer información adecuada y oportuna para la toma de decisiones.
FUNCIONES:

1. Registrar las operaciones contables en el Sistema Integrado de Contabilidad (SIARE-SICO) en forma actualizada, identificando la naturaleza de cada operación de conformidad al clasificador presupuestario, plan de cuentas, normas y procedimientos de contabilidad pública vigentes, previo control de la operación y documentación respaldatoria. 
2. Solicitar en tiempo y forma los planes de caja mensuales. 
3. Controlar en forma mensual la ejecución del presupuesto aprobado y la correcta imputación de los diversos rubros. 
4. Controlar que los Legajos de Rendiciones de Cuentas estén debidamente respaldados y completos de conformidad a las disposiciones de la Contraloría General de la República y poner a disposición de las unidades de control, internas y externas, cuando estas lo requieran. 
5. Realizar las operaciones de liquidación contable de cada ejercicio fiscal, y programar los asientos de ajustes y cancelación de cuentas de resultados utilizados, controlando la exactitud de los mismos, conforme a las normas y procedimientos establecidos para la Contabilidad Pública del Ministerio de Hacienda.
6. Coordinar actividades con el Departamento de Patrimonio relacionadas con los bienes patrimoniales en forma oportuna y mantener actualizados el Activo Fijo de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias, de control, custodia, clasificación y demás disposiciones relacionadas.
8. Preparar la conciliación de cuentas contables con registros auxiliares habilitados. 
9. Suscribir conjuntamente con el Director General de Administración y Finanzas la Ejecución Presupuestaria, informes patrimoniales mensuales, semestrales y anuales, así como el cumplimiento de cualquier otra normativa que esté relacionada al área financiera. 
13. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 
18. Conservar de forma segura un sistema de archivo ordenado y completo de los documentos de la dependencia a su cargo, tanto en formato físico como no físico. 

21. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
10. Ejecutar cualquier otra actividad inherente al área de Contabilidad. 
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Adm. Y Finanzas.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por funcionarios pertenecientes a la Dirección de Adm. Y Finanzas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario de la carrera de Contabilidad.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACIÓN: DEPARTAMENTO DE RENDICIÓN DE CUENTAS

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADM. Y FINANZAS

OBJETIVO: Responsable de solicitar, verificar y custodiar la documentación respaldatoria de los gastos presupuestarios.
FUNCIONES:

1. Controlar las documentaciones respaldatorias de pagos y conformar los legajos de rendición de cuenta de conformidad a las normativas legales vigentes.
2. Mantener un archivo ordenado y sistemático en forma física de la documentación que sustenten las operaciones realizadas. 
4. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 
5. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera.
6. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la Gobernación en particular. 
7. Participar en actividades de información y formación organizadas por la Gobernación de Pdte. Hayes, referentes a su sector.
10. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
6. Preparar los informes de los programas presupuestarios referentes los fondos de Royalties y Fonacide en forma trimestral, cuatrimestral y semestral.-

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Adm. Y Finanzas.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por funcionarios pertenecientes a la Dirección de Adm. Y Finanzas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Ciencias Económicas.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACIÓN: DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADM. Y FINANZAS.
OBJETIVO: Responsable de realizar el registro, resguardo, control y custodia de bienes del activo fijo, verificando periódicamente su adecuado estado de conservación y destino. Además, administra los insumos para el desarrollo de las actividades rutinarias.
FUNCIONES:

1. Recibir y registrar los bienes patrimoniales sobre la base de las obligaciones contraídas de la ejecución del presupuesto. 
2. Realizar el control físico, destino, conservación, resguardo y mantenimiento de los bienes inventariados y fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos de conformidad con las normas que rigen la materia. 
3. Fiscalizar la entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca y elaborar los informes requeridos, traspaso de bienes, donaciones, permutas, desmantelamientos, etc. basado en las disposiciones legales. 
4. Confeccionar los informes mensuales, semestrales y anuales relativos a los bienes patrimoniales.

5. Mantener actualizado el Inventario General de Bienes y de las Planillas de Responsabilidad Individual de los funcionarios asignados en el uso de los mismos.
Comunicar al Departamento de Contabilidad todos los movimientos en que se incurra sobre los bienes, ya sea por adquisiciones, por traslado o bajas.

 7. Supervisar la existencia de insumos en el depósito de la Institución asegurando su destino. 

8. Verificar y recepcionar los bienes, servicios e insumos entregados por los proveedores adjudicados de conformidad a las especificaciones técnicas. 

9. Elaborar y suscribir el acta de recepción de bienes y servicios. 

10. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

11. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera. 

12. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la Gobernación en particular.

14. Conservar de forma segura un sistema de archivo ordenado y completo de los documentos de la dependencia a su cargo, tanto en formato físico como no físico. 15. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina. 
16. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Adm. Y Finanzas.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por funcionarios pertenecientes a la Dirección de Adm. Y Finanzas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Ciencias Económicas.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.
DENOMINACIÓN: DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADM. Y FINANZAS

OBJETIVO: Responsable de solicitar, verificar y custodiar la documentación respaldatoria de los gastos presupuestarios.
FUNCIONES:
1. Efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerárquicos respectivos de  la   Institución,   a   los   funcionarios   permanentes, contratados, comisionados, contratistas, proveedores y otros.

2. Gestionar  la  apertura  de  cuentas  bancarias  para  el  pago  de  servicios  personales  por  Red  Bancaria Electrónica, conforme a la Ley de Presupuesto Anual y su Decreto Reglamentario. 
3. Administrar  las  Cuentas  Corrientes  Bancarias  habilitadas  por  la  Institución  y  presentar mensualmente los informes de saldos y conciliaciones. 
5. Registrar los pagos realizados en los formularios habilitados para el efecto.

7. Dar el seguimiento correspondiente a las Solicitudes de Transferencias de Recursos, a fin de  agilizar los pagos de las obligaciones contraídas por la Institución.
8. Preparar   y   verificar   los   pedidos   de   Solicitud   de   Pago   y   realizar los   registros correspondientes.

9. Llevar  un  registro  detallado  de  los  Ingresos  y  Egresos  de  Fondos  Presupuestarios,  preparar las devoluciones y reversiones, como también la regularización.

10. Informar  a  la  Dirección  General  de  Administración  y  Finanzas,  de  las  Disponibilidades  de Fondos no utilizados.

11. Analizar  y  conciliar,  en  forma  permanente,  la  información  derivada  de  las  operaciones  de ingresos y egresos, con relación a los datos remitidos por la Red Bancaria, o los Extractos de Cuentas Bancarias, según el caso.
12. Realizar control sistemático de los cheques correspondientes a pagos.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Adm. Y Finanzas.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por funcionarios pertenecientes a la Dirección de Adm. Y Finanzas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.

Formación Básica

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Ciencias Económicas.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre costos, presupuestos, proyectos, reglamentaciones jurídicas actuales relacionadas a la Administración Pública.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

· Conocimientos de  las  reglamentaciones  legales  vigentes  relacionadas al cargo.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Mínima de dos años realizando tareas administrativas dentro del Sector Público.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
ASESORIA LEGAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: ASESOR LEGAL
NIVEL 1 B: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: ASESOR LEGAL
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: ASISTENTE.
OBJETIVO: Asesorar y asistir a la institución y sus áreas en la definición, interpretación y aplicación de los principios  y normas jurídicas que rigen en el sector público paraguayo.
FUNCIONES
1. Analizar, aprobar y elevar a las áreas solicitantes, los dictámenes referentes a las consultas vinculantes de carácter institucional.
2. Verificar y aprobar los informes técnicos sobre las leyes sancionadas por el Congreso Nacional, las modificaciones de artículos, y elevar a consideración de los solicitantes.
3. Verificar y aprobar dictámenes sobre procedimientos legales y técnicos en materia presupuestaria, obras públicas, salud, medio ambiente y otros solicitados por las dependencias de la Gobernación.
4. Responder con el debido cumplimiento de los plazos establecidos en las normativas, y que todas las informaciones, datos, proyectos de disposiciones legales u otros a ser elevados al Gobernador, hayan dado el debido cumplimiento de las normas que rigen en todas las áreas.
5. Dictaminar sobre convenios, contratos, resoluciones, ordenanzas que ameriten asesoramiento legal.
6. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernación de Presidente Hayes.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución con título de Abogado, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario. Abogado
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas jurídicos – administrativos, presupuesto público y otras afines.
· Sólidos conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública, como ser: ley 1626/00, de la “Función Pública”;  sus modificaciones y reglamentaciones. Ley 1535/99 “De administración Financiera del Estado” sus modificaciones y reglamentaciones. Ley 2051/03 “De Contrataciones Públicas” sus modificaciones y reglamentaciones. Ley N° 5098 “De Responsabilidad Fiscal” sus modificaciones y reglamentaciones. Ley N° 3884 “Que establece la distribución y depósito de parte de los denominadosRoyalties” y “Compensación por Territorio Inundado” a los Gobiernos Departamentales y Municipales”, sus modificaciones y reglamentaciones.  Ley N° 4758/12 “Que crea el Fondo Nacional de Inversión Pública y Desarrollo (FONACIDE) y el Fondo para la Excelencia de la Educación y la Investigación, sus modificaciones y reglamentaciones. El Código Laboral, sus modificaciones y reglamentaciones, etc.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área jurídica.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCIÓN DE ASESORIA JURIDICA
CARGO:



 ASISTENTE
NIVEL: 



Operativo

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Asistente Administrativo

RELACION SUPERIOR: 

Asesor Legal

OBJETIVOS: Apoyar al Asesor Legal en la administración general de los documentos de la dependencia.
FUNCIONES:

1. Redactar memorándum, Invitaciones y Notas.

2. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención al cliente. 

3. Redactar proyectos de documentos; notas, resoluciones, proyectos de decreto y comunicaciones a ser suscriptas por la MAI y por el/la responsable de dependencia.
4. Brindar asistencia administrativa en la ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido.
5. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración de Informe técnico y/o administrativo dirigido a OEE, a solicitud del superior inmediato.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario o egresado.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  
· Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 6  (seis) meses en el área designado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL





[image: image7.png]REPUBLICA DEL PARAGUAY

o

PRESIDENT
HAYES




CARGO: DIRECTOR
NIVEL: DE CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: DPTO. SUELDO Y SALRIO – LEGAJO DEL PERSONAL – CAPACITACIÓN Y BIENESTAR DEL PERSOANAL. 
OBJETIVO: Planificar, organizar, administrar y controlar la gestión de los talentos humanos, propiciando una cultura de alto desempeño, acorde a la misión y visión de la gobernación de Presidente Hayes.
FUNCIONES
1. Brindar orientación a las diversas dependencias de la Gobernación de Presidente Hayes, respecto de las políticas, programas, normas y procedimientos relacionados con la administración del Talento Humano, tendientes a lograr un adecuado sistema de vinculación, desarrollo y término de la relación de trabajo.

2. Implementar políticas de Talento Humano que impulsen el logro de niveles óptimos de satisfacción en las relaciones laborales entre la institución y sus funcionarios.

3. Promover políticas de asistencia social que normalice la concesión de ayudas especiales y solidarias a funcionarios con dificultades socio-económicas.

4. Atender y canalizar las inquietudes presentadas por los funcionarios, en caso de conflictos laborales.

5. Desarrollar e implementar programas de formación integral del personal de la Gobernación de Presidente Hayes, tendientes al mejoramiento de su calidad de vida y desempeño laboral.

6. Desarrollar y mantener una base de datos integral referente a la gestión de las personas, abarcando el sistema de legajos, liquidación de sueldos, formación, capacitación, seguridad e higiene ocupacional, entre otros,

7. Estudiar, analizar y supervisar propuestas de renovación y actualización de políticas, criterios y procedimientos referentes a nuevos sistemas de reclutamiento, selección e inducción del personal, acorde al requerimiento institucional.

8. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y directrices internas de la institución.

9.  Apoyar, dirigir y colaborar con las relaciones laborales positivas.

10. Implementar la medición o evaluación del desempeño y el Plan de Carrera de los funcionarios de la Gobernación de Presidente Hayes.

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. 

· Profesional universitario, preferentemente de las carreras de Derecho, Psicología, Administración o afines.
Formación complementaria (deseable).
· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, Administración y Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3 (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de Talento Humano o cargos similares.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y SALARIOS

RELACION SUPERIOR: 
DEPENDE DEL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO.
OBJETIVO: Controlar las incidencias en las asistencias, con el fin de identificar todos los movimientos que repercuten en la elaboración de los pagos, procurando la correcta observancia del Reglamento Interno, velando por el cumplimiento de las mismas conforme a normativas legales y vigentes.
FUNCIONES
1. Realizar la planilla de sueldos por mes de los funcionarios y un control permanente de sistema de registro de asistencia establecido y del horario de trabajo del personal. 

2. Verificar y aplicar las incidencias que pudieran surgir respecto a la asistencia de personal con el fin de identificar los movimientos que repercuten en la elaboración y el pago de la nómina o amonestaciones.

 3. Verificar y recepcionar las documentaciones de los funcionarios contratados el 15 de cada mes, a fin del procesamiento para el pago de salarios.
4. Recepcionar las planillas de asistencia de los funcionarios comisionados a otras instituciones del 01 al 05 de cada mes.
5. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera. 
6. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la institución en particular. 
7. Participar en actividades de información y formación organizadas por la Gobernación. 
8. Conservar de forma segura un sistema de archivo ordenado y completo de los documentos de la dependencia a su cargo, tanto en formato físico como no físico. 9. Representar a la institución en actividades oficiales, cuando le designe su superior inmediato. 
10. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina.
11. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Talento Humano.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios del área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Psicología, Administración, Abogacía, o carreras afines. (No Excluyente).
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración y Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2 (años) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área de Talentos Humanos o cargos similares.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

NIVEL: Mando Medio
DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE LEGAJO DEL PERSONAL.

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO.
OBJETIVO: Es el responsable de organizar, controlar y mantener actualizada la nómina de los funcionarios de la gobernación de Pdte. Hayes, tanto en formato físico como digital.
FUNCIONES
1. Velar por el mantenimiento actualizado del legajo del personal de los funcionarios de la Gobernación de Pdte. Hayes, con la documentación y los registros de todos los antecedentes y la información referida al mismo. 

2. Asesorar sobre los trámites administrativos relacionados con la asistencia del personal. 

3. Asegurar la operatividad de los trámites administrativos relacionados a licencias médicas, accidentes de trabajo, sanciones, permisos, vacaciones y otros trámites y/o certificaciones que requiera el personal.

7. Controlar la expedición de documentos relacionados a la vinculación laboral del funcionario y de institución. 

8. Ejecutar designaciones del personal, movimientos de altas, bajas, promociones, permisos, licencias, cambios de adscripción, bonificaciones, incrementos y descuentos salariales, con la finalidad de que la remuneración se realice acorde al sueldo y calendario establecidos en la legislación vigente.

 9. Mantener actualizada la lista de funcionarios comisionados y remitir del 01 al 05 de cada mes las planillas de asistencia a sus respectivas instituciones de origen. 

13. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

16. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la Institución en particular. 

17. Participar en actividades de información y formación organizadas por la Institución. 

18. Conservar de forma segura un sistema de archivo ordenado y completo de los documentos de la dependencia a su cargo, tanto en formato físico como no físico.

19. Mantener actualizada el sistema SINARH de la Gobernación de Pdte. Hayes.
20. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina. 

21. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Talento Humano
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios del área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Psicología, Administración, Abogacía, o carreras afines. (No excluyente).
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración y Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2 (años) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área de Talentos Humanos o cargos similares.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

NIVEL: Mando Medio
DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO.
OBJETIVO: Es el responsable de gestionar la promoción e implementación del programa anual de capacitación, orientación, desarrollo y asesoramiento del personal, buscando las acciones que promuevan la superación personal y profesional de los servidores públicos, así como el mejoramiento de la calidad del servicio.
FUNCIONES
1. Realizar el Plan Anual de Capacitación de la Gobernación de Pdte. Hayes que contribuya al mejoramiento de las tareas y los procesos institucionales.
 2. Coordinar encuestas de satisfacción y de clima organizacional a fin de utilizarlos como insumos para la implementación de mejoras en la gestión del personal. 
3. Vigilar la ejecución de los cursos de capacitación programados y la asistencia de los funcionarios postulados a los mismos. 
4. Promover y ejecutar los programas de integración, motivación e inducción o reinducción del personal.
5. Difundir y promover los programas de capacitación y desarrollo que refuercen los conocimientos, habilidades y actitudes del personal, y fortalezcan el desempeño de sus actividades.
6. Participar, organizar y promover oportuna y adecuadamente eventos de capacitación, cursos, conferencias o seminarios dirigidos a los servidores públicos y directivos de la institución que permitan actualizar y desarrollar sus conocimientos. 
8. Resguardar y sistematizar las capacitaciones, cursos, conferencias o seminarios en las cuales han participado los servidores públicos. 
9. Planificar y ejecutar programas de bienestar y recreación para los trabajadores, procurando mejorar la calidad de vida de las personas, en concordancia con las leyes vigentes. 
10. Elaborar programas de desarrollo del personal en las diferentes áreas.

11. Planear, organizar y ejecutar programas de asistencia social al funcionario en casos de emergencia. 
12. Apoyar durante los procesos de selección de personal, realizados a través de concursos, para la recepción de las documentaciones presentadas por los postulantes y en las evaluaciones a ser aplicadas a los mismos. 
13. Coordinar con la Dirección de Talento Humano, la evaluación de desempeño de los funcionarios de la institución, y realizar el reporte de los resultados obtenidos, a fin de elevar el informe correspondiente a la Comisión de Evaluación. 
14. Promover condiciones de trabajo adecuadas y fomentar la mejora continua de los ambientes laborales, a fin de que los mismos sean propicios para el servidor público. 
17. Gerenciar las actividades de la dependencia a su cargo, conforme a la misión institucional y las normativas vigentes. 
19. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Talento Humano
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios del área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Psicología, Administración, Abogacía, o carreras afines. (No excluyente).
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración y Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2 (años) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área de Talentos Humanos o cargos similares.

Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
DIRECCION DE PLANIFICACION 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




FALTA: UNIDAD DE PROYECTOS – MONITOREO Y EVALUACIÓN
CARGO: DIRECTOR  DE PLANIFICACIÓN
NIVEL: DE CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS – MONITOREO Y EVALUACIÓN.
OBJETIVOS: Es el responsable de articular la planificación con las dependencias de la Gobernación del XV Dpto. de Pdte. Hayes, para la concreción de los delineamientos estratégicos y su posterior evaluación.
FUNCIONES
1. Formular y proponer mecanismos de armonización de los planes, programas y proyectos institucionales en concordancia con los planes, programas y proyectos nacionales.

2. Coordinar acciones de identificación y gestión de proyectos con organismos nacionales e internacionales.

3. Impulsar el establecimiento de normas y criterios para la planeación estratégica y operativa de las diversas dependencias dela Gobernación.
4. Proponer políticas, criterios y prioridades para el desarrollo institucional.

5. Coordinar las acciones tendientes a la puesta en operación de los planes estratégicos, en el marco del cumplimiento de plan de desarrollo institucional.

6. Impulsar los procesos de planeación estratégica y operativa, de las distintas dependencias dela Gobernación.
7. Evaluar el avance del cumplimiento de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con los indicadores e índices de gestión institucionales definidos, así como de los diversos proyectos ejecutados por la institución.

8. Difundir los resultados de la evaluación del cumplimiento de los planes estratégicos y operativos, conforme a los indicadores e índice de gestión institucional establecidos.

9. Captar  y generar información estratégica del medio y poner a disposición de las dependencias para la mejora continua de la institución.

10. Coordinar la elaboración del Plan Estratégico Institucional.

11. Acompañar el proceso de implementación del sistema de gestión adoptado por la Institución.

12. Elaborar el Plan Operativo Institucional en base a las informaciones pertinentes proporcionadas por las distintas dependencias y remitir a la instancia correspondiente en tiempo y forma.

13. Remitir en tiempo y forma los datos e informes, solicitados por la máxima autoridad o por instituciones o grupos de interés.

14. Verificar los términos de las propuestas de convenios, acuerdos y adendas a ser firmados con otras instituciones de manera que sean acordes a los objetivos y políticas institucionales.
15. Proponer acciones pertinentes para mantener actualizada la organización funcional de la institución.
16. Coordinar acciones tendientes al mejoramiento del funcionamiento institucional respecto a reglamentos, procedimientos operativos y administrativos.
17. Elaborar los informes institucionales solicitados por la máxima autoridad.

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario relacionado al cargo.
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con 
· cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, Planificación Estratégica, Gestión Pública u otras.
· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3 (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años en el área de Planificación.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE PLANIFICACIÓN.

OBJETIVO: Dirigir, coordinar y aprobar planes, programas y proyectos a partir de las políticas del Ejecutivo Departamental.
FUNCIONES:

1. Coordinar la elaboración los planes operativos de la Institución en conjunto con todas las Secretarías Departamentales.
2. Participar en la elaboración de la misión, visión, políticas, estrategias, metas y objetivos de la Institución.

3. Planificar las actividades dentro del marco de planificación estratégica institucional y el Plan Operativo Anual para el cumplimiento de los objetivos propuestos.
4. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración de Informes técnicos y/o administrativos dirigido a OEE, a solicitud del superior inmediato.
5. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario.
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, Planificación Estratégica, Gestión Pública u otras.

· Buen manejo de sistemas informáticos.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACIÓN.

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE PLANIFICACIÓN.

OBJETIVO: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades de seguimiento de los programas, planes y proyectos en todas las áreas de la Institución, así como el logro de los objetivos comprometidos.
FUNCIONES:

1. Coordinar el cumplimiento de los procesos de ejecución de las actividades definidas y que deberán ser realizadas de conformidad con la Planificación Estratégica de la Institución y el Plan Operativo Institucional.
2. Consolidar los avances y logros de las acciones de cada Secretaría Departamental.
3. Proveer las herramientas técnicas y alternativas coordinadas de realización de acciones que generen el cumplimiento de los objetivos propuestos.

4. identificar los indicadores de gestión en cada proyecto, plan o programa que permita evaluar el seguimiento y control de cada uno de ellos, así como las estrategias consideradas para su ejecución. 

5. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario.
Formación complementaria (deseable)

· Formación complementada con cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, Planificación Estratégica, Gestión Pública u otras.

· Buen manejo de sistemas informáticos.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área designado
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
· Capacidad para trabajo bajo presión.
AUDITORIA INTERNA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: AUDITORIA INTERNA
NIVEL: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA; DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTIÓN.
OBJETIVO: Asistir a la Máxima Autoridad y a los miembros de la entidad en los actos administrativos, de conformidad con las normas de auditoría generalmente aceptadas y el derecho vigente en la materia, fortaleciendo los sistemas de control interno de la institución, proporcionando análisis, valoraciones y/o recomendaciones.
FUNCIONES
1. Planificar las actividades anuales a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y políticas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y tecnológicos) disponibles.
2. Determinar qué datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores, con el fin de contar con un buen sistema de información que faciliten la correcta elaboración de los informes de Auditoría.
3. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas específicas del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la Institución, conforme a las políticas, normas y procedimientos vigentes.
6. Mantener informado al Gobernador, de las tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo. 
8. Autorizar los pedidos de materiales y útiles para los sectores a su cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes, en cada caso. 
9. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario la participación de los mismos, en cursos o seminarios de capacitación, la incorporación de funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la aplicación de medidas de estímulos o disciplinarias en caso que infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando corresponda, la realización de sumarios administrativos. 
10. Disponer la evaluación de desempeño de los/as funcionarios/as a su cargo, conforme a las normas y procedimientos técnicos establecidos, semestral y en los casos necesarios. 
12. Realizar examen de la gestión y de la marcha operativa de la Gobernación, con énfasis en aquellos sectores o procesos en que se determine riesgo para su estabilidad económica, financiera y patrimonial.
13. Realizar controles ordinarios o extraordinarios, según se encuentre o no previstos en el Programa de Trabajo Anual. 
14. Disponer acceso libre a cualquier documento o registro de la Gobernación, cuya revisión sea necesaria para el cumplimiento de sus funciones, aun cuando se tratara de información reservada, sobre lo cual deberá guardar absoluto secreto.
15. Realizar informes ordinarios o extraordinarios sobre el manejo de la Institución, los cuales serán elevados en forma exclusiva y simultánea al Gobernador, como también emitir informes de inmediato, cuando se trate de novedades particularmente graves o relevantes sobre la estabilidad de la Gobernación.
16. Analizar las informaciones que son puestas a su conocimiento y consideración y elevar a conocimiento del Gobernador, mediante informes, en los casos que ameriten su análisis.
17. Revisión constante del cumplimiento de los planes y objetivos de la institución a partir del control de las actividades Administrativas, Financieras, Técnicas, Operativas y de Gestión.
22. Dictaminar sobre los asuntos sometidos a su consideración.
23. Remitir a la Dirección de Asesoría Legal los Informes de Auditoria realizados que ameriten la intervención de la misma, solicitando dictamen u opinión legal a los efectos que corresponda.

24. Recibir pedidos de documentos e informes de la Contraloría General de la República, analizarlos y solicitar por escrito a las dependencias afectadas.
29. Auditar todos los pagos realizados por la Dirección Administrativa, verificando que las documentaciones arrimadas se encuentren en regla.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los auditores de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Ciencias Económicas y Derecho.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, leyes y  reglamentaciones vigentes.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3 (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de auditoría.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA

CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL AUDITOR INTERNO.
OBJETIVO: Evaluar la correcta utilización de los recursos de la Institución, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes. 
FUNCIONES:

1. Planificar las actividades a ser desarrolladas por el Departamento de Auditoria Financiera de acuerdo al Plan Anual de Trabajo.
2. Coordinar y elaborar el Plan Anual de Trabajo en relación a su dependencia.

3. Dirigir y supervisar a los análisis realizados a los estados financieros de la institución.

4. Colaborar con organismos de control de nivel central a fin de proporcionar información contable y financiera que estos requieran en ejercicio de sus funciones.

5. Las Normas de auditoria Generalmente Aceptadas y las Normas Internacionales de Auditorías que rigen a la profesión contable en el país, serán aplicadas a todos los aspectos de la Auditoría Financiera.

6. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la dependencia, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario de la carrera de Contaduría Pública.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, leyes y  reglamentaciones vigentes.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área designado
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
· Capacidad para trabajo bajo presión.
DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA

CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTIÓN.

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL AUDITOR INTERNO.

OBJETIVO: Realizar auditoria con el propósito de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos, resultados y metas institucionales, establecidos en los planes y programas aprobados, y su relación con los recursos asignados. 
FUNCIONES:

7. Planificar las actividades a ser desarrolladas por el Departamento de Auditoria de Gestión de acuerdo al Plan Anual de Trabajo.

8. Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el desarrollo de los proyectos instituciones y en el empleo racional de los recursos.
9. Coordinar y evaluar conjuntamente con la Dirección de Planificación y Proyectos en la elaboración de los informes relativos al logro de los objetivos propuestos.

10. Coordinar y elaborar el Plan Anual de Trabajo en relación a su dependencia.
11. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la dependencia, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).
Formación Básica

· Profesional universitario de la carrera de Contaduría Pública.
Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre Administración Pública, leyes y  reglamentaciones vigentes.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área designado
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
· Capacidad para trabajo bajo presión.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL
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CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
NIVEL: MANDO MEDIO
DENOMINACIÓN: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
OBJETIVO: REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LOS EDIFICIOS, MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE LA GOBERNACIÓN A FIN DE QUE LAS MISMAS ESTÉN EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE USO Y FUNCIONAMIENTO.
FUNCIONES:

1. Entregar productos de limpieza al personal encargado para el cuidado y aseo de la Institución. 

2. Realizar el servicio de aseo y limpieza de las distintas dependencias de la Gobernación. 

3. Reparar las instalaciones eléctricas de las distintas dependencias o áreas de la Institución. 

A CARGO DE UNA EMPRESA TERCERIZADA

DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL
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CARGO: DIRECCION DE COMUNICACIONES

NIVEL: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACIÓN: DIRECTOR DE COMUNICACIONES

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: PRENSA.
OBJETIVO: Contribuir al fortalecimiento institucional y al acceso de la información pública, coordinando y gestionando las acciones comunicacionales internas y externas, generando canales eficaces de comunicación orientados a la visibilidad institucional que construya una imagen sólida, basada en la transparencia y eficiencia, incorporando el enfoque de derechos, género y no discriminación. 
FUNCIONES:
1. Aplicar e instalar la política de comunicación institucional interna y externa. 

2. Coordinar, gestionar y supervisar la implementación de los canales de comunicación interna y externa institucional.

3. Coordinar y controlar la elaboración de los contenidos informativos y noticiosos, para la promoción, difusión de los servicios brindados y acciones llevadas a cabo por la institución, a nivel interno y externo. 

4. Desarrollar el diseño, elaboración y actualización de los mecanismos de consultas, quejas y reclamos a ser implementados y que permitan mejorar la atención y la provisión de los servicios que brinda la Institución. 

5. Coordinar y supervisar la ejecución de los procesos de actualización de documentos, datos e información en los diferentes canales de comunicación institucional. 

6. Proponer la elaboración de materiales de promoción y difusión con contenidos institucionales, así como supervisar los diseños y la diagramación. 

7. Gestionar y supervisar la provisión de información, la transparencia activa y coordinar la expedición y sistematización de las solicitudes de información pública. 

8. Proponer los temas para el desarrollo de campañas comunicacionales, coordinar y supervisar el desarrollo y realización de materiales gráficos, contenidos y audiovisuales. 

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Ciencias de las Comunicaciones, Marketing y/o afines.
Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Informática, Comunicación y Marketing.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3 (tres) años en la Función Pública.

Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES
CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE PRENSA.

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE COMUNICACIONES

OBJETIVO: Divulgar la información institucional dirigida a la ciudadanía, por intermedio de los medios de comunicación. 
FUNCIONES:

1. Coordinar y gerenciar la producción de informaciones para los diferentes medios de comunicación.
2. Coordinar y supervisar la participación institucional en programas y espacios en los medios comunicacionales, así como las actividades y tareas de prensa. 
3. Gerenciar el relacionamientos con los medios de comunicación y periodísticos. 

4. Supervisar el monitoreo de los medios y redes sociales. 

5. Coordinar la cobertura de las actividades y los eventos organizado y coordinado por las dependencias Institucionales. 

6. Proponer acciones para mantener la interacción entre la institución y sus públicos. 

7. Controlar y organizar el archivo de documentaciones gráficas, audiovisuales y por escrito (también en formato digital) de las diversas actividades de la institución. 

8. Coordinar y supervisar las adecuadas condiciones del sitio WEB Institucional, con información actualizada y veraz. 

10. Colaborar con las diferentes áreas en la realización de los trabajos priorizados para el logro de los objetivos institucionales. 

11. Producir estrategias y contenidos que fortalezcan la comunicación interna. 

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Ciencias de las Comunicaciones, Marketing y/o afines. 
Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Informática, Comunicación y/o Marketing.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1 (un) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área designado
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES

CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE 

TICs

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL DIRECTOR DE COMUNICACIONES

OBJETIVO: Diseñar,  promover  e  implementar  las  políticas  para  facilitar  e l  acceso  de  los  usuarios  y  funcionarios  de  la  institución  a  información  relevante,  pública  y  específica,  mediante las tecnologías de la información y comunicación.

FUNCIONES:

1. Apoyar la atención ciudadana con calidad y calidad conforme a la Política Comunicación Institucional 

2. Mantener actualizada la base de datos de la Dirección, así como listado de autoridades institucionales y otros referentes no gubernamentales. 

3. Mantener actualizada el sistema de movimiento de expedientes de la dependencia. 

4. Actualizar la agenda de actividades institucional. 

5. Mantener un archivo de las informaciones referente a la institución que son difundidas por los medios de comunicación local e internacional 

6. Cuidar el buen uso de los materiales y equipos que hacen a la identidad institucional en los diferentes espacios de interacción (banner, banderas, prismas, etc.). 

7. Mantener actualizado el registro de materiales comunicacionales 

8. Elaborar notas e informes requeridos al área. 

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Informática, Comunicación, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.
· Capacidad para trabajo bajo presión.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
CARGO: Jefe de departamento.

NIVEL: Mando Medio

DENOMINACIÓN DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL SECRETARIO DE OBRAS PÚBLICAS.

OBJETIVO: Dictar las normas y procedimientos necesarios para el correcto uso de los vehículos y maquinarias de la Institución. 
FUNCIONES:

1. Realizar el seguimiento correspondiente a los mantenimientos de los vehículos livianos y pesados de la Institución.
2. Solicitar el suministro de combustible, según necesidad y realizar la rendición de los comprobantes expedidos por el abastecimiento. 

3. Coordinar el mantenimiento y reparación del vehículo a su cargo y mantenerlo en condiciones óptimas de limpieza. 

4. Realizar denuncias en caso de siniestros u accidentes y coordinar con el inmediato superior los trámites administrativos que correspondan al caso. 

5. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

6. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera.
7. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la GPH en particular. 

8. Participar en actividades de información y formación. 

9. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina. 

10. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Transporte o Jefes de Departamentos de su área.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Título de Educación Media o Técnica, con Formación profesional o estudiante de nivel universitario o terciario.
·  Competencia comunicativa en lenguas oficiales del país. 
·  Licencia de Conducir Categoría Profesional B. 
· Conocimiento de las Reglas y Señales de Tránsito, de Rutas nacionales e internacionales y de mecánica general. 
· Experiencia mínima comprobada de 1 año en el área.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
DIRECCION DE TRANSPORTE

Cargo: Jefe de Departamento

Denominación del Cargo: Departamento del Área de Taller
FUNCIONES:

1. Realizar el seguimiento correspondiente a los mantenimientos de los vehículos livianos y pesados de la Institución.
2. Solicitar el suministro de combustible, según necesidad y realizar la rendición de los comprobantes expedidos por el abastecimiento. 

3. Coordinar el mantenimiento y reparación del vehículo a su cargo y mantenerlo en condiciones óptimas de limpieza. 

4. Realizar denuncias en caso de siniestros u accidentes y coordinar con el inmediato superior los trámites administrativos que correspondan al caso. 

5. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

6. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera.
7. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la GPH en particular. 

8. Participar en actividades de información y formación. 

9. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina. 

10. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de su área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Título de Educación Media o Técnica, con Formación profesional o estudiante de nivel universitario o terciario.
·  Competencia comunicativa en lenguas oficiales del país. 
·  Licencia de Conducir Categoría Profesional B. 
· Conocimiento de las Reglas y Señales de Tránsito, de Rutas nacionales e internacionales y de mecánica general. 
· Experiencia mínima comprobada de 1 año en el área.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo
DIRECCIÓN DE TRANSPORTE
Cargo: Chofer

FUNCIONES:
1. Conducir con prudencia los vehículos de la institución. 

2. Conducir en corta y larga distancia según requerimiento, los vehículos de la institución. 

3. Gestionar la provisión de combustibles autorizados para utilizar. 

4. Trasladar a los directivos o personal a distintos lugares que se requiera por motivos institucionales. 

5. Tramitar la inspección técnica vehicular, según amerite el caso o la ocasión.

6. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

7. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera. 
8. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la GPH en particular.
9. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina.
 10. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Director de Transporte o Jefes de Departamentos de su área.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de su área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido.

Formación complementaria (deseable)

· Título de Educación Media o Técnica, con Formación profesional o estudiante de nivel universitario o terciario.
·  Competencia comunicativa en lenguas oficiales del país. 
·  Licencia de Conducir Categoría Profesional B. 
· Conocimiento de las Reglas y Señales de Tránsito, de Rutas nacionales e internacionales y de mecánica general. 
· Experiencia mínima comprobada de 1 año en el área.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES - UOC

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES - UOC
NIVEL: CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACIÓN: DIRECTOR DE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES - UOC
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: ASISTENTE
OBJETIVO: REPRESENTAR ANTE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS EN TODAS AQUELLAS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS REFERIDOS A LOS PROCESOS DE CONTRATACIONES PÚBLICAS DE LA GOBERNACIÓN DE PRESIDENTE HAYES.
FUNCIONES
1. Tomar conocimiento de las políticas y planes estratégicos, definidos por la Defensora General y por la Dirección General de Infraestructura y Tic´s.
2. Proponer los planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos estratégicos de Institución.

3. Proponer los objetivos, las metas y los planes de mejora continua de la UOC.

4. Planificar con las distintas dependencias de la Institución sobre las adquisiciones de bienes y servicios requeridos para el logro de los objetivos institucionales.

5. Elaborar del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

6. Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo para el logro de los objetivos, las metas y los planes de mejora continua.

7. Elaborar la memoria anual de la UOC.

8. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes relacionados con la materia.

9. Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos para cada tema.

10. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilización y conservación de las instalaciones, muebles, máquinas, equipos y bienes en general a su cargo. Además, de velar por el cumplimiento de las reglamentaciones internas por parte de los funcionarios a su cargo.

11. Participar en cursos de capacitación técnicos, organizacionales y gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y desempeño.

12. Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por las instancias correspondientes.

13. Otras actividades requeridas para el logro de los objetivos de la UOC.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de, Administración, Abogacía, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, 

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área contrataciones públicas.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

UOC

Cargo: Asistente -  Técnico (II)
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE ACCIÓN SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIA DEPARTAMENTAL
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE ACCIÓN SOCIAL
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: ORGANIZACIONES SOCIALES – UNIDAD DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 
OBJETIVOS: 

PROMOVER, COORDINAR Y APOYAR LAS INICIATIVAS Y ACCIONES DEL GOBIERNO DEPARTAMENTAL, EN COORDINACIÓN CON LAS DEMÁS SECRETARÍAS, EN CONCERTACIÓN CON OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PÚBLICO (NACIONAL, DEPARTAMENTAL Y LOCAL), SECTOR PRIVADO, ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES, FUNDACIONES, ASOCIACIONES, COMISIONES, COOPERATIVAS Y CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA TENDIENTES A MEJORAR, DE MANERA DIGNA Y SOSTENIBLE LA CALIDAD DE VIDA DE LOS SECTORES MÁS VULNERABLES DE LA POBLACIÓN DEL DEPARTAMENTO.
FUNCIONES:
1. Impulsar y/o coordinar acciones, planes, programas y proyectos de la Secretaria de Acción Social con otras instituciones.
 2. Impulsar y/o coordinar acciones, planes, programas y proyectos, a ser propiciados por la Gobernación o con otras instituciones, en materia de cohesión e inclusión social, de familia, protección del menor y de atención a las personas dependientes o con discapacidad. 
3. Proponer, impulsar y/o coordinar acciones, planes, programas y proyectos, a ser propiciados por la Gobernación y con otras instituciones, dirigidos a combatir la pobreza, la extrema pobreza y a promover una mayor equidad social.

4. Proponer, impulsar y/o coordinar acciones, planes, programas y proyectos con otras Secretarias y/o instituciones a fin de asistir a las personas y/o familias afectadas por desastres naturales u otras situaciones de Emergencia.
5. Coordinar encuentros, seminarios, talleres y cursos, vinculados al ámbito de competencia de la Secretaría.
6. Asistir al Gobernador en las actividades vinculadas a la Secretaría  
7. Elaborar y presentar anualmente memoria de gestiones a instancias correspondientes.
8. Realizar la evaluación de desempeño y las necesidades de capacitación del personal a su cargo. 
16. Supervisar y controlar en su área el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes de la institución. 
17. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su superior y los reglamentos para el cumplimiento de la misión de la institución, de acuerdo con la naturaleza, propósito principal y área de desempeño del cargo.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios Departamentales de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido
· Profesional universitario de las carreras de, Administración, Abogacía, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia:
· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área Social.
Características esenciales de la personalidad

· Amable
· Empatía
· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
Cargo: Encargado de Organizaciones Sociales – Profesional (II)
Relación Superior: Secretaria de Acción Social.
OBJETIVO: organizar y ejecutar acciones, planes, proyectos y programas de trabajo de asistencia social coordinados por la secretaría de acción social e igualdad de oportunidades, dirigidos a los más vulnerables de la sociedad.
FUNCIONES:
1. Coordinar el apoyo logístico necesario para la ejecución de los planes, programas y proyectos desarrollados por la Gobernación en materia de Asistencia Social. 

2. Proponer al Secretario planes, programas, proyectos y actividades de Asistencia Social.
11. Colaborar con las Secretarías de la Gobernación, cursos, seminarios, charlas, talleres a pedido del Superior inmediato.
12. Gestionar y tramitar la suscripción de convenios a pedido del Secretario.
13. Coordinar, a pedido del Secretario, con las instituciones públicas y privadas, los trabajos a ser ejecutados en casos de Emergencia Departamental (desastres naturales) y epidemias sanitarias. 

14. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 
17. Remitir los expedientes que cumplen con los requisitos a la respectiva coordinación. 

18. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

RELACION

· Se reporta directamente con la Secretaria de Acción Social.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de su área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de, Administración, Abogacía, etc. o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración, Servicios Sociales, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.
· Inclusivo
Experiencia:

· Experiencia General de 1  (uno) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 6 (seis) meses, en el área Social.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL

Cargo: Encargado de Unidad de Personas con Discapacidad – Técnico (II)
Relación Superior: Secretaria de Acción Social.
OBJETIVO: ORGANIZAR Y EJECUTAR ACCIONES, PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS COORDINADOS POR LA SECRETARÍA DE ACCIÓN SOCIAL E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES, DIRIGIDOS A EL PLENO GOCE DE LOS DERECHOS HUMANOS, A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
FUNCIONES:

1. Coordinar el apoyo logístico necesario para la ejecución de los planes, programas y proyectos desarrollados por la Gobernación en materia de Asistencia Social. 

2. Proponer al Secretario planes, programas, proyectos y actividades de Asistencia Social.

11. Colaborar con las Secretarías de la Gobernación, cursos, seminarios, charlas, talleres a pedido del Superior inmediato.
12. Gestionar y tramitar la suscripción de convenios a pedido del Secretario.
13. Coordinar, a pedido del Secretario, con las instituciones públicas y privadas, los trabajos a ser ejecutados en casos de Emergencia Departamental (desastres naturales) y epidemias sanitarias. 

14. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 
17. Remitir los expedientes que cumplen con los requisitos a la respectiva coordinación. 

18. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

RELACION

· Se reporta directamente con la Secretaria de Acción Social.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de su área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de, Administración, Abogacía, etc. o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración, Servicios Sociales, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.
· Inclusivo
Experiencia:

· Experiencia General de  1 (Uno) año en la Función Pública.

· Experiencia específica de 6 (seis) meses, en el área Social.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y
SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO
ESTRUCTURA ORGANICA SECTORIAL
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CARGO: SECRETARIA DE DEPARTAMENTAL

NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE TURISMO
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES.
OBJETIVOS: IMPULSAR Y PROMOVER LA INSERCIÓN DEL DEPARTAMENTO DE PDTE. HAYES EN EL CIRCUITO TURÍSTICO NACIONAL E INTERNACIONAL, A TRAVÉS DE CONVENIOS, Y DIVULGAR POR LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACIÓN LOS LUGARES TURÍSTICOS DE LA ZONA BUSCANDO EL PERMANENTE MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA.
FUNCIONES
1. Dirigir el cumplimiento de las competencias señaladas en el Plan Nacional de turismo, con el fin de propiciar el mejoramiento de las empresas del sector. 

2. Gestionar los esquemas de colaboración público – privada en estrategias de competitividad territorial y desarrollo turístico. 

3. Dirigir la asistencia técnica, apoyo y acompañamiento en la promoción de las actividades turísticas. 

4. Dirigir las actividades de seguimiento y evaluación de la gestión pública departamental en materia de turismo en el propósito de asegurar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos formulados y en ejecución. 

5. Dirigir la asistencia técnica, apoyo y acompañamiento a los municipios en la planeación y ejecución de proyectos de turismo. 

6. Identificar el potencial turístico y la infraestructura existente, para diseñar los programas y proyectos específicos para cada una subregiones y municipios, en 

coordinación con el Secretario de Despacho, así mismo pretender por la integración de los clúster. 

7. Asesorar a los municipios, y a la comunidad en general, sobre la definición y promoción de planes y programas turísticos en el ámbito de su jurisdicción. 

8. Diseñar la base de datos de planes turísticos y capacidad instalada en cada uno de los municipios y alternativas próximas; promocionarla a nivel departamental, nacional e internacional; y evaluar los impactos sociales y económicos que generen dichos planes, con el fin de adoptar las medidas para su mejoramiento. 

9. Orientar a los municipios, para que los planes de ordenamiento territorial incluyan la competitividad de los productos turísticos. 

10. Coordinar e implementar con la Dirección de la Policía Nacional, programas que involucren a la policía de turismo. 

11. Liderar la formulación de los planes, programas y proyectos turísticos que debe promocionar la administración departamental y someterlos a consideración de las autoridades competentes. 

12. Propiciar la cooperación de los sectores público y privado para fomentar y desarrollar el turismo en el departamento 

13. Generar investigaciones y análisis que permitan el diseño de políticas, planes y proyectos para el desarrollo turístico del departamento. 

14. Asesorar y capacitar a los municipios para la identificación de zonas turísticas, promoción, organización de ferias y la formulación y desarrollo de programas de turismo. 

15. Direccionar, convocar y motivar la inversión pública y privada en actividades y productos turísticos para el departamento, con características de rentabilidad, social y financiera, de compatibilidad ecosistémica, de calidad, diferenciación y sostenibilidad. 

16. Promover el desarrollo, intercambio e integración del sector turístico. 

17. Mantener actualizado el inventario turístico departamental. 

18. Servir de enlace con el Ministerio de Turismo. 

19. Las demás funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de, Administración Pública, Abogacía, etc. o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia:

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área a ocupar
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE TURISMO

Cargo: Asistente de Servicio Social
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE EDUCACIÓN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIA DE DEPARTAMENTAL
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE EDUCACION
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: CONSEJO DPTAL. DE EDUCACIÓN, CONSERVATORIO DPTAL. DE MÚSICA, BIBLIOTECA DPTAL.
OBJETIVOS: 
COORDINAR CON OTRAS INSTITUCIONES DEL ESTADO ACCIONES QUE PROMUEVAN EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA, CULTURAL, CIENTÍFICA Y TECNOLÓGICA DEL DEPARTAMENTO.
FUNCIONES
1. Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades pedagógicas y administrativas del Departamento.

2. Rendir cuentas de los resultados generales obtenidos en relación al logro de  los indicadores de eficiencia interna del sistema educativo del Departamento en las instancias correspondientes.

3. Promover el trabajo en equipo, la convivencia armónica y el trabajo cooperativo entre los actores educativos del departamento.

4. Coordinar las actividades de la Unidad Departamental de Estadística, garantizando la generación (llenado de las Planillas Estadísticas), acopio, procesamiento, utilización y diseminación de informaciones estadísticas relevantes pertinentes y oportunas para la planificación, monitoreo y evaluación de las políticas educativas departamentales.

5. Respetar y promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Ministerio de Educación y Cultura.

6. Coordinar el diseño, la ejecución, el monitoreo y la evaluación del Plan Estratégico Departamental de Educación con el Consejo de Educación Departamental.
7. Adecuar los planes, programas y proyectos educativos a la realidad y necesidades del Departamento, conforme a las políticas de calidad, eficiencia y equidad.

8. Liderar y coordinar la planificación, ejecución y evaluación de todas las actividades educativas del departamento e informar al Gobernador sobre los mismos.

9. Participar en la formulación y ejecución de los planes programas y proyectos educativos del Consejo Departamental de Educación, buscando la participación de todos los niveles afectados. 

10. Evaluar el desempeño  profesional del personal administrativo y de servicio  a su cargo.

11. Coordinar el proceso de selección del personal a su cargo.

12. Conocer las innovaciones educativas.
13. Representar a la Gobernación ante  la comunidad educativa del Departamento.

14. Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los diversos estamentos educativos  departamentales, zonales y distritales, buscando  el  permanente mejoramiento de la educación en el Departamento.

15. Promover la integración de todos los actores de la educación departamental involucrándolos en el compromiso de apoyar e impulsar los proyectos educativos.

16. Cumplir y promover el conocimiento y observancia de las leyes, decretos, resoluciones, reglamentos y demás normas que regulan la educación paraguaya.

17. Prestar declaración jurada de bienes y rentas conforme a las normas.

18. Participar en la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto del Departamento  y del Plan Financiero Anual.
19. Velar por el correcto uso de los recursos  destinados a  la  educación  y mantener al día el inventario de bienes.
20. Establecer, conjuntamente con el Consejo departamental de Educación criterios de racionalización y optimización los recursos.
21. Desempeñar su cargo con idoneidad y ética.

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

23. Rendir cuentas sobre las gestiones técnico administrativas ante quien corresponda.

24. Controlar el cumplimiento de las normas establecidas con relación a la asistencia regular y el cumplimiento del horario laboral de todo el personal a su cargo, según normativas vigentes.

25. Garantizar  la autenticidad de los datos consignados en los instrumentos públicos
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional egresado de las carreras de Ciencias de la Educación,  Psicología, Administración, Abogacía, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 3 (tres) años, en el área de educación.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
SECRETARIA DE EDUCACIÓN

Cargo: Asistente Técnico – Profesional (I)
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE CULTURA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL
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CARGO: SECRETARIA DE DEPARTAMENTAL

NIVEL: CONDUCIÓN SUPERIOR

DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE CULTURA

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: IMPULSAR Y APOYAR EN LA ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO E IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROYECTOS CULTURALES DEL DEPARTAMENTO
FUNCIONES:

1. Elaborar el Plan Departamental de Cultura. 

2. Realizar el diagnóstico en relación a la elaboración del Plan Departamental de Cultura. 

3. Apoyar en la elaboración y coordinación de un programa anual de actividades culturales y artísticas a ser desarrolladas en el departamento. 

4. Apoyar en la promoción de la formación de organizaciones sociales para una mejor participación de la población en las actividades culturales. 

5. Apoyar en el acompañamiento de la red de gestores culturales del Departamento de Pdte. Hayes.

6. Realizar otras funciones inherentes al cargo, y a pedido del Ejecutivo Departamental

7. Concienciar a la población sobre la importancia de mantener viva nuestras tradiciones y expresiones culturales. 

8. Instalar mesas de cultura en los todos los municipios. 

9. Instalar y fortalecer Bibliotecas Públicas en los municipios del Departamento. 

10. Contar con un equipo de capacitación para jóvenes que deseen incursionar en la danza típica Paraguaya. 

11. Apoyar y difundir la realización de festivales, puesta teatral, fiestas patronales, exposiciones de arte, etc. que se realicen en el Departamento.

12. Apoyar operativamente en la coordinación de la realización de las ferias culturales. 

13. Apoyar en la concienciación de la población sobre la importancia de mantener viva nuestras tradiciones y expresiones culturales. 

14. Coordinar con el equipo de capacitación para jóvenes que deseen incursionar en la danza típica Paraguaya. 

13. Realizar otras funciones inherentes al cargo, y a pedido del Ejecutivo Departamental. 

15. Elaborar y coordinar con los agentes Culturales o Municipios un programa anual de actividades culturales, artísticas y científicas a ser desarrolladas en el departamento
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Ciencias de la Educación, Administración Pública, Abogacía, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, etc.

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de educación.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
SECRETARIA DE CULTURA
Cargo: Asistente Técnico
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Elaborar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención al cliente. 

4. Redactar proyectos de documentos; notas, resoluciones y comunicaciones a ser suscriptas por el Gobernador y por el/la responsable de dependencia.
5. Asistencia administrativa en la ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Asistencia técnica administrativa en la elaboración de Informe técnico y/o administrativo dirigido a Organismos y Entidades del Estado, a solicitud del superior inmediato.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario afines a la función.
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2 (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de  1 (un) año, en el área designado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE DEPORTES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL
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CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACIÓN: JEFE DE DEPORTES
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DE LA SECRETARIA DEPARTAMENTAL
RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: IMPULSAR LAS PRÁCTICAS DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS EN SUS DIFERENTES DISCIPLINAS.
FUNCIONES:
1. Fomentar la práctica del deporte en sus diferentes disciplinas. 
2. Coordinar y gestionar con las diferentes instituciones públicas y privadas, a fin de concretar convenios de cooperación en el área deportiva. 

3. Coordinar y trabajar con los municipios, clubes deportivos, Coordinación Departamental de Supervisiones, para la realización de eventos deportivos auspiciados por la Gobernación.  
RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente al jefe inmediato
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los jefes de la dependencia, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante universitario.

· Profesional universitario de las carreras de Ciencias del Deporte o afines.
Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre la práctica del deporte, Ciencias del Deporte, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.

Experiencia
· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de deporte.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

Capacidad de organización: requiere de personas con buena capacidad organizativa para su trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
SECRETARIA DE DEPORTES

Cargo: Auxiliar Administrativo
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DE SALUD
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: FARMACIA SOCIAL – MÓVIL SALUD
OBJETIVO: 

PROMOVER LA SALUD Y ASISTENCIA SANITARIA A TODOS LOS HABITANTES DEL DEPARTAMENTO DE PRESIDENTE HAYES.
FUNCIONES
1. Formular la política, dirigir, orientar, adoptar y evaluar los planes, programas y proyectos del Sector Administrativo de Salud y Bienestar Social.

2. Formular la política, dirigir, orientar, adoptar y evaluar la ejecución, planes, programas y proyectos del Gobierno Departamental en materia de salud, salud pública, riesgos profesionales, y de control de los riesgos provenientes de enfermedades comunes, ambientales, sanitarias y psicosociales, que afecten a las personas, grupos, familias o comunidades.

3. Formular, adoptar, coordinar la ejecución y evaluar estrategias de promoción de la salud y la calidad de vida, y de prevención y control de enfermedades transmisibles y de las enfermedades crónicas no transmisibles.

4. Dirigir y orientar el sistema de vigilancia en salud pública.

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

6. Promover e impartir directrices encaminadas a fortalecer la investigación, indagación, consecución, difusión y aplicación de los avances, en temas tales como cuidado, promoción, protección, desarrollo de la salud y la calidad de vida y prevención de las enfermedades.

7. Formular y evaluar las políticas, planes, programas y proyectos en materia de protección de los usuarios, de promoción y prevención, de aseguramiento en salud y riesgos profesionales, de prestación de servicios y atención primaria.

8. Establecer los mecanismos de selección de empresas proveedoras para la adquisición de medicamentos, insumos y dispositivos médicos.

9. Definir los requisitos que deben cumplir las entidades promotoras de salud e instituciones prestadoras de servicios de salud dentro del territorio departamental.
10. Participar en la formulación y evaluación de las políticas, planes, programas y proyectos en materia de beneficios en salud pública.
11. Participar en la formulación y evaluación de la política para la definición de los sistemas de afiliación, protección al usuario, aseguramiento y sistemas de información en pensiones.

12. Formular la política de salud relacionada con el aseguramiento en riesgos profesionales y coordinar con el Ministerio de Trabajo su aplicación.

13. Formular y evaluar las políticas, planes, programas y proyectos en materia de salud y bienestar social.
14. Administrar los recursos que destine el Gobierno Nacional para promover la Salud.

15. Promover acciones para la divulgación del reconocimiento y goce de los derechos de las personas en materia de salud, promoción social, y en el cuidado, protección y mejoramiento de la calidad de vida.

16. Promover, de conformidad con los principios constitucionales, la participación de las organizaciones comunitarias, las entidades no gubernamentales, las instituciones asociativas, solidarias, mutuales y demás participantes en el desarrollo de las acciones de salud.

17. Proponer y desarrollar, en el marco de sus competencias, estudios técnicos e investigaciones para la formulación, implementación y evaluación de políticas, planes, programas y proyectos en materia de salud y bienestar social a cargo de la Gobernación.

18. Asistir técnicamente en materia de salud, a las entidades u organismos del Departamento que así lo requieran.
19. Preparar las normas, regulaciones y reglamentos de salud y bienestar social en salud, aseguramiento en salud y riesgos profesionales, en el marco de sus competencias.

20. Las demás funciones asignadas.

 
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

·  Profesional universitario de las carreras de Medicina preferencial, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de la Salud.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE SALUD 
Cargo: Jefe de Departamento

Denominación del Cargo: Departamento de Farmacia Social
Relación Superior: depende del Secretario de Salud
OBJETIVO: 
COORDINAR LA ADQUISICIÓN Y ENTREGA DE LOS MEDICAMENTOS.
FUNCIONES:

1. Elaborar el listado para la adquisición de los medicamentos por la Gobernación. 

2. Recibir y controlar los medicamentos.
3. Mantener el control y el stock de los medicamentos. 

4. Realizar otras funciones inherentes al cargo. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta a su superior inmediato.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los funcionarios del área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario de la carrera de Farmacia (Farmacéutica), o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Farmacia, Administración de RRHH, Salud Pública, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área de la Salud.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL
MOVIL SALUD: BRIGADA MÉDICA

SECRETARIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL
Cargo: Auxiliar Administrativo.
FUNCIONES:
1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS
NIVEL: CONDUCÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: PROYECTOS – FISCALIZACIÓN – SERVICIOS COMUNITARIOS
OBJETIVOS: 

BRINDAR ASITENCIA Y APOYO A LAS TAREAS DEL GOBERNADOR.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS FUNCIONARIOS A SU CARGO.

FUNCIONES
1. Planificar, ejecutar y evaluar las políticas, planes, programas y proyectos del área.

2. Servir de vínculo entre otras instituciones públicas y privadas del Departamento.

3. Establecer el relacionamiento político, legal y técnico entre las demás dependencias de la institución y fuera de ella.

4. Administrar el uso de los bienes patrimoniales a su cargo.

5. Elaborar y proponer el presupuesto de la Secretaria de obras públicas, y una vez aprobado ejecutarlo conforme a lo previsto.

6. Planificar, fijar objetivos y metas a ser alcanzados y trazar políticas que deben ser adoptados dentro de la secretaria.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que afectan las funciones propias de la Secretaria de Obras Públicas.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario de las carreras de Ing. Civil, Arquitectura  o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios en el área que se desempeña. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública o Privada.
· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de Obras Públicas.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

DIRECCIÓN DE TRANSPORTE

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL

CARGO: DIRECCION DE TRANSPORTE

NIVEL: CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACIÓN: DIRECTOR DE TRANPORTE

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: MANTENIMIENTO – TALLER - CHOFER
OBJETIVO: ES EL RESPONSABLE DE BRINDAR APOYO LOGÍSTICO MEDIANTE LA CONDUCCIÓN Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHÍCULOS DE LA INSTITUCIÓN.
FUNCIONES: 

1. Realizar el cronograma de actividades. 

2. Solicitar el suministro de combustible, según necesidad y realizar la rendición de los comprobantes expedidos por el abastecimiento. 

3. Coordinar el mantenimiento y reparación del vehículo a su cargo y mantenerlo en condiciones óptimas de limpieza. 

4. Coordinar con el Jefe de Departamento a su cargo  los trámites administrativos que correspondan a su área. 

5. Proponer dentro de su área o sugerir al superior inmediato las opciones de solución para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su sector. 

6. Informar al superior jerárquico el avance de los objetivos y programas de trabajo o cuando este lo requiera.
7. Manejar las disposiciones normativas que rigen la administración pública en general y de la GPH en particular. 

8. Participar en actividades de información y formación. 

9. Supervisar la adecuada utilización y conservación de los bienes del activo fijo asignados a su área, el destino o uso de los insumos y útiles de oficina. 

10. Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia, siempre y cuando no contravengan normas y procedimientos vigentes.
. 
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Título de Educación Media o Técnica, con Formación profesional o estudiante de nivel universitario o terciario.
·  Competencia comunicativa en lenguas oficiales del país. 
·  Licencia de Conducir Categoría Profesional B. 
· Conocimiento de las Reglas y Señales de Tránsito, de Rutas nacionales e internacionales y de mecánica general. 
· Experiencia mínima comprobada de 1 año en el área.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS

Cargo: Encargado del Área de Proyecto. Técnico (II)
Relación Superior: Depende del Secretario de Obras
OBJETIVO: GENERAR LOS DISEÑOS PARA LA EVALUACIÓN, CONSTRUCCIÓN Y DIMENSIONAMIENTO DE SOLUCIONES TÉCNICAS DE DIVERSAS OBRAS PÚBLICAS.
FUNCIONES:
1. Supervisar los trabajos de topografía y los diseños preliminares y finales de las obras a ser ejecutadas. 

2. Trabajar de manera coordinada con el Vice Ministerio de Minas y Energía para elaborar o presentar proyectos en el área y a ser implementados en el departamento. 

3. Elaborar proyectos de obras: * Relevamientos * Verificación de Lugares * Elaboración de Presupuestos. 

4. Elaboración de especificaciones técnicas, planos y detalles técnicos. 

5. Coordinar el diseño, organización, ejecución y control de planes, programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de trabajo y velar por la correcta aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes. 

6. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su superior y los reglamentos para el cumplimiento de la misión de la institución, de acuerdo con la naturaleza, propósito principal y área de desempeño del cargo. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Secretario de Obras.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Ing. Civil, Arquitecto  o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios en el área que se desempeña. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de Obras Públicas.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS

Cargo: Encargado del Área de Fiscalización. Técnico (II)
Relación Superior: Depende del Secretario de Obras
OBJETIVO:
 Brindar el soporte técnico para el funcionamiento del área, la correcta ejecución de las obras encaradas por el ejecutivo departamental, implementación de soluciones técnicas correctivas. Realizar fiscalización de obras por mediciones, control de material in situ y tomas fotográfica.
FUNCIONES:

1. Recepción de propuesta y relevamiento de datos para plantear propuesta según necesidades. 
3. Realizar visitas de inspección a los distintos sitios de obra y supervisar el desarrollo de las actividades, conforme al cronograma establecido. 

4. Verificar que las obras ejecutadas por terceros cumplan los requisitos, en cuanto a calidad de las mismas y plazo de entrega, solicitar por escrito a donde corresponda la aplicación de sanciones o multas en caso de incumplimiento del contrato. 

5. Realizar la planificación de las tareas, así como la planificación de la unidad que está bajo su dependencia formal. 

6. Acompañar las mediciones y relevamientos en la elaboración de proyectos. 

7. Digitalizar los planos en 2D. 

8. Manejar la información y los documentos importantes con confidencialidad. 

9. Realizar tareas de control con toma fotográfica, evaluación de actividades realizadas e informes pertinentes para cada caso. 

10. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su superior y los reglamentos para el cumplimiento de la misión de la institución, de acuerdo con la naturaleza, propósito principal y área de desempeño del cargo. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con Secretario de Obras.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Ing. Civil, Arquitecto  o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios en el área que se desempeña. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de Obras Públicas.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integración al grupo: requiere de personas con la facilidad para integrar, organizar y promover grupos.
SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS

Cargo: Encargado del Área de Servicios Comunitarios. Técnico (II)
Relación Superior: Depende del Secretario de Obras
OBJETIVO: PARTICIPAR Y COLABORAR EN LA REALIZACIÓN DE RUTINAS ADMINISTRATIVAS QUE AFECTAN A DISTINTOS PROCESOS DE LA SECRETARIA DE OBRAS (ÁREA ADMINISTRATIVA, CONTROL DE EJECUCIÓN DE CONTRATOS, ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS DE OBRAS, ACTAS DE MEDICIONES, IMPRESIÓN DE FOTOGRAFÍAS, ENTRE OTROS). PARA EL LOGRO DE LAS METAS INSTITUCIONALES EN EL SECTOR DE OBRAS PÚBLICAS.
FUNCIONES:

1. Realizar supervisión de obras por mediciones y tomas fotográficas. 

2. Recepción, registro, clasificación remisión de documentos internos de la institución. 

3. Registro/ control de entrada y salida de materiales y herramientas diversas. 

4. Redacción y transcripción de notas, internos, memorándum, planillas, contratos y otros documentos. 

5. Preparación de documentos iniciales para llamado (Licitaciones). 

6. Verificación / previsión de materiales, útiles de oficinas y herramientas necesarias. 

7. Fotocopiado de documentos diversos. 

8. Archivo de documentos, Etc. 

9. Atención al Público, Comisiones y Asociaciones. 

10. Elaborar el informe de avance, presentarlo a la Dirección respectiva. 

11. Controlar los estándares de las tipologías constructivas, referidos al diseño arquitectónico, sistema constructivo. Fiscalización de obras varias (Relevamientos, mediciones, fotografías). 

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS

Cargo: Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller Concluido.
· Estudiante Universitario

Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y TURISMO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DEPARTAMENTAL
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: CONSEJO EMPRESARIAL -ASISTENTE TÉCNICO.
OBJETIVOS: 

BRINDAR ASITENCIA Y APOYO A LAS TAREAS DEL GOBERNADOR.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS FUNCIONARIOS A SU CARGO.

FUNCIONES
1. Colaborar y asistir en la planificación, coordinación y ejecución de la políticaDepartamental relativa a la defensa del consumidor.

2. Recibir, analizar, evaluar y encaminar las consultas que en materia de defensa del consumidor se deriven a su atención y consideración.

3. Entender de oficio y recibir las denuncias en relación a hechos violatorios a la Ley en materia de defensa del consumidor, e instruir y sustanciar el correspondiente procedimiento, y/o encaminar a las instancias correspondientes.

4. Decidir controversias mediante el arbitraje y procurar la conciliación.

5. Practicar las inspecciones correspondientes conforme a las normativas vigentes.
6. Prestar a los consumidores orientación permanente sobre sus derechos y garantías.

7. Promover y realizar eventos o jornadas de capacitación, tanto a fabricantes o consumidores.

8. Requerir de las demás reparticiones públicasde la institución y fuera de ella, la colaboración que estime necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

9. Promover la formación de asociaciones de consumidores, fomentar la creación de oficinas de defensa del consumidor de competencia comunitaria o Departamental, y mantener un registro nacional de asociaciones de consumidores.

10. Velar por el cumplimiento de las normas oficiales sobre calidad, peso, medida, precio o cantidad.

11. Desarrollar otras actividades compatibles con sus fines.

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Administración, Comercio Internacional carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área comercial.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE AGRICULTURA 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES
OBJETIVOS: 

BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LAS TAREAS DEL GOBERNADOR.

FUNCIONES:
1. Formular y ejecutar participativamente la política de desarrollo agropecuario.

2. Proponer y velar por la aplicación de normas claras y estables en materia de actividades agrícolas, pecuarias y fitozoosanitarias, y de los recursos hidrobiológicos, estos últimos en lo que le corresponda, buscando la eficiencia y competitividad en los mercados y teniendo en cuenta la conservación y protección del medio ambiente;

3. Definir en conjunto con la Secretaria del Ambiente, la política de ordenamiento territorial y de utilización de las tierras departamentales y promover la administración descentralizada en la ejecución de esta política; deberá velar por la instauración y aplicación de un sistema de normas jurídicas que definan con claridad los derechos y responsabilidades vinculadas a la posesión, uso, usufructo y, en general, la utilización de dichos bienes, mientras permanezcan bajo el dominio de la Gobernación de Presidente Hayes;

4. Formular la política de servicios públicos agrícolas, pecuarios, fitozoosanitarios y de los recursos hidrobiológicos, estos últimos en lo que le ataña, y administrar descentralizadamente su ejecución;

5. Formular las políticas de educación agropecuaria ambientalmente compatible, promoviendo la participación comunitaria;

6. Diseñar,  las políticas de comercio exterior de productos agropecuarios y de los recursos hidrobiológicos, estos últimos en lo que le ataña;

7. Impulsar el desarrollo empresarial de las organizaciones agropecuarias, pecuarias e hidrobiológicas, estas últimas en lo que le ataña, para fomentar el desarrollo productivo y competitivo del país;

8. Ampliar y fortalecer los procedimientos de disponibilidad y acceso a la información estratégica a productores, comercializadores y consumidores.

9. Ejercer control, supervisión y vigilancia en la calidad y seguridad de la producción, importación, exportación, transporte, registro, disposición y uso de productos plaguicidas y fertilizantes, rigiéndose por estándares internacionalmente aceptados. y/o de Reconocer como equivalentes las medidas sanitarias, fitosanitarias y de inocuidad de alimentos no procesados de otros países, aun cuando difieran de las medidas nacionales, siempre que el interesado demuestre objetivamente que sus medidas logran el nivel adecuado de protección.

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Ing. Agronómica, Medio Ambiental, Forestal o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, FORESTAL, leyes referentes al área, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área agropecuaria.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE AGRICULTURA

Cargo: Asistente de Servicios Sociales.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE AYUDA HUMANITARIA Y PROTECCION CIVIL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DE AYUDA HUMANITARIA 
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE AYUDA HUMANITARIA.
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: GESTION DE RIESGO – REDUCCION DE RIESGO – UNIDAD DE AGUA.
OBJETIVOS: 

· CONTRIBUIR A LA REDUCCIÓN DE LA VULNERABILIDAD DE LAS POBLACIONES ANTE LOS DESASTRES ASOCIADOS A LOS FENOMENOS CLIMÁTICOS.
FUNCIONES:
1. Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades administrativas de la Secretaria.

2. Coordinar las actividades de la SEN en conjunto con la Secretaria de Ayuda Humanitaria y Protección Civil.
3. Mejorar e implementar los sistemas locales existentes para obtener información en tiempo real ante situaciones extremas.
4. Mejorar los sistemas de prevención y divulgación de alerta de fenómenos climáticos.

5. Implementar programas de educación y concientización a la población: que hacer en casos de desastres.

6. Evaluar y reducir el riesgo.

7. Evaluar la efectividad de los planes de contingencia.
8. Llevar un registro informatizado de las poblaciones más vulnerables que han sido afectadas por algún tipo de desastre ambiental, epidemiológico o de otro tipo,

9. Elaborar el POI del sector y presentar en tiempo y forma.

10. Contabilizar las perdidas por desastres de manera estandarizada.

11. Incrementar los presupuestos asignados al área.

12. Invertir en prevención de desastres.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario de las carreras de Ing. Ambiental, Sociología  o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área ambiental.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE AYUDA HUMANITARIA
Cargo: Asistente Técnico 
Denominación del Cargo: Gestión de Riesgo y Reducción de Riesgo
FUNCIONES:
1. Realizar Proyectos de Fortalecimiento Institucional y Comunitario de las Capacidades de Preparación para la Reducción de Riesgos ante Desastres.

2. Desarrollar actividades para fortalecer las capacidades de gestión y Reducción de riesgos de desastres en el Departamento de Pdte. Hayes.

3. Coordinar diferentes Talleres con los Municipios del Departamento.
SECRETARIA DE AYUDA HUMANITARIA Y PROTECCION CIVIL

Cargo: Asistente Técnico 

Denominación del Cargo: Unidad de Mitigación
FUNCIONES:
1. Conformar Mesa Interinstitucional de mitigación.
SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIO DEPARTAMENTAL
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: ASISTENTE TÉCNICO
OBJETIVOS: 

GARANTIZAR Y VELAR POR EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS INDÍGENAS, CON LA PARTICIPACIÓN DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS.
FUNCIONES
1. Establecer y aplicar políticas y programas Indigenista en el Departamento.
2. Coordinar, fiscalizar, y evaluar las actividades indigenistas del sector público y privado,

3. Prestar asistencia científica, técnica, jurídica, administrativa y económica a las comunidades indígenas.
4. Realizar, promover y reglamentar investigaciones relativas a los indígenas y difundir información acerca de ellas con la conformidad del INDI y de la comunidad.
5. Apoyar a las gestiones y denuncias de los indígenas ante entidades gubernamentales y privados.
6. Mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales, indigenistas, asesorías y hacer cumplir los convenios sobre la materia.
7. Promover la formación técnico-profesional del indígena.

8. Realizar otras actividades que tengan relación con los fines de la Secretaria de Pueblos Originarios.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica.
· Profesional universitario de las carreras de, Antropología, Administración, Derecho, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, el área del que es responsable (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública o Privada.
· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área de Pueblos Originarios.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS
Cargo: Técnico – Profesional (II)
Denominación del Cargo Técnico de Campo

FUNCIONES:

1. Realizar y organizar todos los procedimientos, actividades y coordinar el apoyo logístico necesario para la ejecución de los planes, programas y proyectos desarrollados por la Gobernación que incumben a indígenas, principalmente los que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad, en relación con el desarrollo económico y social, la cultura, la educación, el medio ambiente, la salud y los derechos humanos, incluido su derecho a seguir siendo distintos y a perseguir su propia idea de desarrollo económico y social. 

2. Proponer al Secretario, planes, programas, proyectos y acciones específicas para eliminar todas las formas de discriminación y exclusión, que incluyan una visión de equidad y respeto de la diversidad cultural, derecho a la identidad espiritual, 

3. lingüística y cultural de los pueblos indígenas, así como para promover su participación plena y efectiva en decisiones que atañen a sus estilos de vida, tierras tradicionales e integridad cultural, como asimismo analizar programas y proyectos sometidos a su consideración y sugerir al superior inmediato las medidas necesarias para la implementación de las mismas 

4. Analizar, controlar y elevar informe al Secretario, con relación a que los expedientes con pedidos de asistencia en aportes y/o servicios, solicitados a la gobernación, que involucre a indígenas o comunidades indígenas, cumplen o no con los requisitos exigidos para la concesión de los mismos. 

5. Organizar una base de datos sobre la situación de las comunidades indígenas en el área de influencia de la Gobernación, y proponer medidas y programas de asistencia destinados a las mismos 

6. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 

7. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

8. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 

9. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Secretario de Pueblos Originarios
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Técnico. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre el área del que es responsable (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 26 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (Dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (Uno) año, en el área de pueblos originarios.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS

Cargo: Técnico (II)

Denominación del Cargo: Asesor Étnico
FUNCIONES:

1. Proponer al Secretario, acciones y planes orientados a contribuir a mantener o recuperar la autonomía, asegurar acceso a servicios de salud, medicamentos 

2. Encaminar a las instancias pertinentes las denuncias referentes a cualquier tipo de violencia, maltrato, abuso y explotación donde sean víctimas indígenas. 

3. Analizar, controlar y elevar informe al Secretario, con relación a que los expedientes con pedidos de asistencia en aportes y/o servicios, solicitados a la gobernación, que involucre a indígenas o comunidades indígenas, cumplen o no con los requisitos exigidos para la concesión de los mismos. 

4. Organizar una base de datos sobre la situación de las comunidades indígenas en el área de influencia de la Gobernación, y proponer medidas y programas de asistencia destinados a las mismos 

5. Organizar, coordinadamente con el Departamento de Asistencia Social, la entrega de alimentos, abrigos, materiales de construcción, medicamentos y otros insumos que requieran, aprobados por el Superior 

6. Gestionar, coordinadamente con el Departamento de Asistencia Social, las exoneraciones de pagos en los diversos centros médicos y asistenciales del Departamento y capital del país. 

7. Preparar y organizar coordinadamente con las Secretarías de la Gobernación involucradas, cursos, seminarios, charlas, talleres, a pedido o con autorización del Superior. 

8. Gestionar y tramitar la suscripción de convenios, a pedido o con autorización del Superior. 

9. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 

10. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Secretario de Pueblos Originarios
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Técnico. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre el área del que es responsable (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 26 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (Dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (Uno) año, en el área de pueblos originarios.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE PUEBLOS ORIGINARIOS

Cargo: Técnico (II)

Denominación del Cargo: Gestoría
FUNCIONES:

1. Proponer al Secretario, acciones y planes orientados a contribuir a mantener o recuperar la autonomía, asegurar acceso a servicios de salud, medicamentos 

2. Encaminar a las instancias pertinentes las denuncias referentes a cualquier tipo de violencia, maltrato, abuso y explotación donde sean víctimas indígenas. 

3. Analizar, controlar y elevar informe al Secretario, con relación a que los expedientes con pedidos de asistencia en aportes y/o servicios, solicitados a la gobernación, que involucre a indígenas o comunidades indígenas, cumplen o no con los requisitos exigidos para la concesión de los mismos. 

4. Organizar una base de datos sobre la situación de las comunidades indígenas en el área de influencia de la Gobernación, y proponer medidas y programas de asistencia destinados a las mismos 

5. Organizar, coordinadamente con el Departamento de Asistencia Social, la entrega de alimentos, abrigos, materiales de construcción, medicamentos y otros insumos que requieran, aprobados por el Superior 

6. Gestionar, coordinadamente con el Departamento de Asistencia Social, las exoneraciones de pagos en los diversos centros médicos y asistenciales del Departamento y capital del país. 

7. Preparar y organizar coordinadamente con las Secretarías de la Gobernación involucradas, cursos, seminarios, charlas, talleres, a pedido o con autorización del Superior. 

8. Gestionar y tramitar la suscripción de convenios, a pedido o con autorización del Superior. 

9. Representar al Secretario en reuniones, seminarios, encuentros, talleres, comisiones, consejos, redes, etc. a pedido de éste. 

10. Realizar otras actividades inherentes al cargo y a solicitud del Superior inmediato. 

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Secretario de Pueblos Originarios
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Técnico. Estudiante universitario.

Formación complementaria (deseable)

· Cursos, talleres, seminarios sobre el área del que es responsable (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 26 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (Dos) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (Uno) año, en el área de pueblos originarios.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE GANADERIA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIA DE GANADERIA
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE GANADERIA
RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS: 

LOGRAR EL DESARROLLO SOSTENIDO DEL SECTOR AGROPECUARIO DEL DEPARTAMENTO DEL ALTO PARANÁ, MEDIANTE LA PARTICIPACIÓN CONJUNTA DE LOS ORGANISMOS RESPONSABLES DE LA POLÍTICA GLOBAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERÍA, SECRETARÍA TÉCNICA DE PLANIFICACIÓN Y OTROS SIMILARES EN LA FORMULACIÓN, EJECUCIÓN DE PROYECTOS RELACIONADOS CON LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA AGROPECUARIA Y QUE FAVOREZCAN EL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES DE PEQUEÑOS PRODUCTORES E INDÍGENAS.
FUNCIONES

1. Fijar líneas directrices en materia de producciones ganaderas.
2. Ordenación sectorial de las producciones ganaderas.
3. Ordenación y funcionamiento de los mercados ganaderos.
4. Diseño y establecimiento de las ayudas directas a los pequeños productores.
5. Competencias del departamento en materia de organismos modificados genéticamente.
6. Establecimiento de líneas directrices en el ámbito de la producción integrada agrícola y ganadera.
7. Desarrollar el sistema de información geográfica de datos ganaderos.
8. Desarrollar y coordinar la conservación, selección y mejora del patrimonio genético de las razas ganaderas y de los recursos fitogenéticos.
9. Aspectos relacionados con el bienestar animal.
10. Control, producción, importación, exportación, certificación y comercialización de ganado. 
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Ing. Agronómico, veterinario. o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, el área del cual es responsable. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en ganadería.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE GANADERIA

Cargo: Asistente Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIA DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO.
OBJETIVOS: 

ACOMPAÑAR EL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS POLÍTICAS PÚBLICAS DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCIÓN Y PROMOCIÓN INTEGRAL DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA, DESTINADA A GARANTIZAR LA PLENA VIGENCIA DE LOS DERECHOS DE LA NIÑA, NIÑO Y EL ADOLESCENTE.
FUNCIONES
Conforme a lo establecido en la citada Ley, la Secretaría Nacional de la Niñez y la Adolescencia tiene como atribución:

1. Cumplir con las políticas elaboradas por el Sistema.
2. Ejecutar planes, programas y proyectos elaborados por la Secretaría y los consejos, previa autorización del Gobernador.
3. Conformar el Consejo Departamental e impulsar los Consejos Municipales de la Niñez y la Adolescencia.
4. Facilitar el relacionamiento y la coordinación entre los distintos Consejos que integraran el Sistema.
5. Gestionar la asistencia técnica y financiera de instituciones nacionales e internacionales.
Fiscalizar el funcionamiento de las entidades de abrigo; y, Registrar los organismos no gubernamentales dedicados a la problemática de la niñez y la adolescencia.

6. Participar en la elaboración del Plan estratégico, y del Plan Operativo anual Institucional (POI), sobre la base de los objetivos y directrices generales emanadas del Gobernador  y del diagnóstico de las necesidades existentes.
7. Proponer al Ejecutivo Departamental nuevas políticas o mejoras de la gestión documental de la Secretaria de la Niñez y Adolescencia, y una vez aprobadas, velar por su desarrollo y cumplimiento.

8. Efectuar, en forma conjunta con la Dirección de Planificación, la consolidación y corrección de los documentos de la Memoria Anual para la elaboración de la Memoria Anual de la institución.

9. Controlar el adecuado flujo de información entre los distintos Departamentos a su cargo, especialmente el procesamiento de los expedientes.

10. Supervisar la gestión documental y los procesos de control y seguimiento de los trámites internos en la Secretaria.
11. Planificar y ejecutar los procedimientos de incineración o destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Ejecutivo Departamental.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, con conocimientos de las normas legales en el fuero de Niñez y Adolescencia, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

·  Profesional universitario de las carreras de, Derecho, Psicología, Trabajador Social o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

· Conocimientos mínimos de las normas legales vigentes en el ámbito de la Niñez y Adolescencia.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública o Privada.
· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área niñez.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA
Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención al cliente. 

4. Brindar asistencia administrativa en la ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

5. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración de Informe técnico y/o administrativo dirigido a OEE, a solicitud del superior inmediato
6. Desarrollar y ejecutar a través de sus unidades de jefatura,  la política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1  (uno) año en la Función Pública o Privada
· Experiencia específica de 6 (seis) meses, en el área designada.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR TÉCNICO ADMINISTRATIVO.
OBJETIVOS: 

DIRIGIR LA GESTIÓN DEPARTAMENTAL EJECUTANDO LAS POLÍTICAS SECTORIALES Y NORMAS DE CONTROL EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS A TRAVÉS DE UNA ADECUADA GESTIÓN DE LAS DEMANDAS, A FIN DE PROMOVER EL AHORRO Y LA EFICIENCIA ECONÓMICA Y AMBIENTAL DE LAS DIFERENTES FORMAS.
FUNCIONES

1. Fomentar la protección, restauración y conservación de los ecosistemas, recursos naturales, bienes, servicios ambientales, con el fin de propiciar su aprovechamiento y desarrollo sustentable.

2. Formular y conducir la política departamental en materia de recursos naturales.

3. Administrar y regular el uso y promover el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

4. Proponer al Ejecutivo Departamental el establecimiento de áreas naturales protegidas, y promover para su administración y vigilancia, la participación de autoridades locales, y de universidades, centros de investigación y particulares.

5. Intervenir en foros internacionales respecto de las materias competencia de la Secretaría, con la participación que corresponda, y proponer a ésta la celebración de tratados y acuerdos internacionales en tales materias;

6. Promover el ordenamiento ecológico del territorio departamental, en coordinación con las autoridades nacionales y municipales, y con la participación de los particulares;

7. Conducir las políticas departamentales sobre cambio climático.

8. Complementar  los estudios, trabajos y servicios meteorológicos, climatológicos, hidrológicos y geohidrológicos, así como el sistema meteorológico nacional, y participar en los convenios internacionales sobre la materia.

9. Regular y vigilar la conservación de las corrientes, lagos y lagunas de jurisdicción departamental, en la protección de cuencas y proteger el medio ambiente.

RELACION

· Ejerce supervisión directa sobre los funcionarios a su cargo y se reporta directamente con el Secretario Departamental.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Jefes del área, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Profesional universitario de las carreras de Ing. Ambiental, Ecología Humana, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, , etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 25 años.

Experiencia

· Experiencia General de 2  (dos) años en la Función Pública o Privada
· Experiencia específica de 1 (uno) año, en el área ambiental.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE LA MUJER

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL



CARGO: SECRETARIA DE LA MUJER

NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE LA MUJER

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS: 
LLEVAR ADELANTE PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LOGRAR LA IGUALDAD DE DERECHOS, OPORTUNIDADES Y LA EQUIDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, INDIVIDUAL Y COLECTIVAMENTE (ASOCIACIONES, COMISIONES, COOPERATIVAS ETC.). 

FUNCIONES

1. Liderar y orientar, mediante las directrices del Gobernador, las etapas de diseño, formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de las políticas generales, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector.

2. Promover la eliminación de cualquier forma de discriminación de sexo-racismo y violencias contra las mujeres en sus diversidades étnicas raciales y culturales. Para tal fin propenderá por la participación con organizaciones e instancias de la sociedad civil.

3. Asesorar a los todos sectores en las políticas, planes, programas y proyectos para la incorporación de derechos, garantías e igualdad de oportunidades para las mujeres.

4. Participar en las etapas de diseño, formulación, ejecución, seguimiento y evaluación del plan de desarrollo económico, social, ambiental y de obras públicas de las localidades del departamento de Presidente Hayes.

5. Brindar asesoría, asistencia técnica y coordinar la transversalización y territorialización de las políticas públicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las localidades.

6. Diseñar, coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las políticas de promoción, prevención, atención e incorporación en planes, programas y proyectos y su articulación en el nivel local y distrital, así como procesos de sensibilización, formación y capacitación para las mujeres.

7. Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la Política Pública referida en éste punto.

8. Gestionar, en coordinación con las instancias competentes, la cooperación técnica y económica que permita avanzar en la construcción de una ciudad democrática e incluyente para todas y todos y la implementación de una política pública integral para las mujeres y para el ejercicio real y efectivo de sus derechos y garantías constitucionales y legales.

9. Diseñar e impulsar estrategias para la transformación de la cultura institucional y ciudadana a través de la utilización de lenguaje incluyente y de formas comunicativas para el avance en la comunicación en el Departamento.

10. Promover y facilitar la participación de las ciudadanas para la toma de decisiones y el fortalecimiento del control social de la gestión pública en los asuntos de su competencia, en las diferentes instancias de concertación de políticas, planes y programas.

11. Velar por la aplicación real y efectiva de las leyes, decretos y acuerdos establecidos para la mujer, y así mismo sobre la eficiente, oportuna y constante prestación de los servicios dispuestos por la administración departamental para la mujer.

12. Apoyar las diferentes formas de asociación de las mujeres en el distrito.

13. Impulsar acciones tendientes a la eliminación de toda forma de violencia y discriminación contra la mujer.

RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.
MARCO JURIDICO
La Constitución Nacional, sancionada el 20 de Junio de 1992.

La Ley 34/92, de creación de la Secretaría de la Mujer.

La Ley 496/95, que modifica y actualiza el Código Laboral (Ley Nº 213/93).

La Ley 834/96, Código Electoral

La Ley 1160/97, Código Penal

Ley 1286/98, Código Procesal Penal.

Ley 1600/00, Contra la Violencia Doméstica.

La Ley 1652/00, que crea el “Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral”.

Ley 1535/99, de Administración Financiera del Estado y el Decreto Nº 20.132/03, de su reglamentación.

Ley 2.051 del 21 de enero de 2003, de Contrataciones Públicas y su Decreto Nº 21.909 del 11 de agosto de 2003, de reglamentación.

Ley Nº 1.626/00, de la Función Pública.

Decreto Nº 1.249 del 24 de diciembre de 2003, que aprueba la reglamentación del régimen de control y evaluación de la administración financiera del estado.

III Plan Nacional de Igualdad de Oportunidades entre Hombres y Mujeres. 2008-2017

La Ley 4.675/2012 que eleva al rango de Ministerio a la Secretaría de la Mujer.

Decreto 630 por el cual se reglamenta la Ley 4.675

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Bachiller concluido. Estudiante universitario.

· (Deseable)Profesional universitario de las carreras de Psicología, Administración, Abogacía, o carreras afines.

Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, Administración de RRHH, Gestión del Talento Humano, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 30 años.

Experiencia

· Experiencia General de 3  (tres) años en la Función Pública.

· Experiencia específica de 2 (dos) años, en el área jurídica.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE LA MUJER

Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida en la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

SECRETARIA DE JUVENTUD

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECTORIAL




CARGO: SECRETARIO DEPARTAMENTAL
NIVEL: CONDUCCIÓN SUPERIOR
DENOMINACIÓN: SECRETARIA DE JUVENTUD

RELACION SUPERIOR: DEPENDE DEL GOBERNADOR

RELACION INFERIOR: SUPERVISA A: AUXILIAR TECNICO ADMNISTRATIVO
OBJETIVOS: 

IMPULSAR POLÍTICAS PÚBLICAS INCLUSIVAS DIRIGIDAS A SATISFACER NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA POBLACIÓN JOVEN DEL PAÍS, DANDO PRIORIDAD  A AQUELLAS QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACIÓN DE POBREZA Y VULNERABILIDAD, A TRAVÉS DE ACCIONES INSTITUCIONALES.
FUNCIONES

Coordinar, vincular, ejercer, promover la política pública en materia de desarrollo económico, Educativo, cultural y Deportivo entre los Jóvenes del Departamento.
· Administrar los recursos humanos, materiales, tecnológicos y ejecutar programas, a fin de lograr los objetivos propuestos.
· Coordinar acciones cuya tramitación es exclusiva de su competencia.
· Elaborar y presentar a la Dirección de Administración y Finanzas el anteproyecto de Presupuesto.
· Diseñar políticas públicas que permitan incorporar de forma activa a los jóvenes en el desarrollo del Departamento.
· Gestionar con las dependencias y entidades de los tres poderes del Estado y la iniciativa privada, la promoción de acciones a favor de los jóvenes.
· Promover estudios e investigaciones sobre temas de interés juvenil.
· Promover una cultura emprendedora en los jóvenes.
· Gestionar subsidios económicos y materiales que ayuden a los jóvenes a concretar su formación académica.
· Estimular el trabajo sobresaliente de los jóvenes del Departamento en los distintos ámbitos donde se desenvuelven.
· Acompañar a las organizaciones juveniles, respetando la diversidad pluri étnica y cultural, promoviendo espacio de participación mediante foros, talleres y otras temáticas.
· Representar a la Secretaría en las comisiones, consejos, congresos, organizaciones en la que participe la misma.
RELACION

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

SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Secretarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante de Educación Superior o Profesional con capacidad de liderazgo.
Formación complementaria (deseable)

· Formación universitaria complementada con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, etc. (No excluyente).

· Buen manejo de sistemas informáticos.

Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 22 años.

Experiencia

· Experiencia General de 1  (uno) año en la Función Pública o Privada. 
· Experiencia específica de 1 (uno) año, en el área juventud.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.

Características psíquicas del cargo

Capacidad de mando: requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos.

Iniciativa: requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la innovación.

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

Fluidez verbal: requiere de personas con facilidad e expresión y comprensión.

Razonamiento numérico: requiere realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.

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

Memoria auditiva: requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo percibido por el sentido auditivo.
Atención concentrada: requiere de personas con capacidad de concentración de su atención sin distraerse por largos periodos de tiempo.

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

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

SECRETARIA DE LA JUVENTUD

Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo.
FUNCIONES:

1. Organizar la documentación producida y recibida por la Gobernación de Pdte. Hayes. 

2. Preparar informes relacionados al manejo y la organización de las documentaciones producidas y/o recibidas en la Gobernación de Pdte. Hayes.
3. Apoyar actividades administrativas sobre organización de la documentación producida y recibida en la institución, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones públicas y humanas y atención 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 ejecución de procesos de trabajo relacionados a guarda y custodia de documentaciones de la institución y ejecución de procedimientos de destrucción de documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido 

6. Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboración 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 política comunicacional y la de relaciones públicas de la institución.
8. Otros.
SUSTITUCIONES

· En caso de ausencia temporal podrá ser sustituido por uno de los Funcionarios de la institución, previa autorización del Gobernador.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO (PERFIL).

Formación Básica

· Estudiante Universitario
Formación complementaria (deseable)

· Estudiante universitario con cursos, talleres, seminarios sobre, Administración Pública, administración financiera del Estado, actualizaciones sobre temas referentes al cargo que ocupa.  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que regulan la administración pública: Ley 1626/00, de la “Función Pública”.
Requisitos

· Idiomas: español y guaraní

· Sexo: indistinto

· Edad mínima: 18 años.

Experiencia

· Experiencia General de 6  (seis) meses en la Función Pública.

· Experiencia específica de 1 (un) año, en el área desiganado/a.
Características esenciales de la personalidad

· Amable

· Ordenado  y metódico

· Prudente, objetivo y responsable

· Capacidad para manejar personal

· Tolerante con las opiniones distintas

· Poder de convicción, persuasivo y persistente en el logro de los objetivos.

· Capacidad para trabajo bajo presión.
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