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RESOLUCION DGEEC N° 1481/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS, DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION DEL. DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Fernando de la Mora, 4 de diciembre de 2015

VISTO: E! memorando presentado por fa Direccion de Talentos Humanos por el cual
solicita la aprobacion, Resolucion mediante, def manual de funciones y perfiles de
funcionarios permanentes de la Direccion General de Estadistica, Encuestas y
Censos (DGEEC).

CONSIDERANDO: Ei Decreto N° 2707 de fecha 1 de diciembre de 2014 "POR EL CUAL
SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y
CENSOS...Y SE FACULTA A ESTABLECER EL ORGANIGRAMA
INSTITUCIONAL  INTERNO, ATRIBUIR LAS FUNCIONES
CORRESPONDIENTES Y APROBAR LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES”.

La RESOLUCION DGEEC N° 10/2015 de fecha 16 de enero de 2015
‘POR LA CUAL SE ESTEBLECE EL ORGANIGRAMA
INSTITUTIONAL INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS,...".

Que, la aprobacién del manual de funciones y perfiles de funcionarios
permanentes de la Direccién General de Estadistica, Encuestas ¥
Censos (DGEEC), es necesaria conforme al proceso de
implementacién del MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP.

La RESOLUCION CGR N° 425 de fecha 9 de mayo de 2008 "POR LA
CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP, COMO MARCO PARA EL CONTROL,
FISCALIZACION Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES SUJETAS A LA
SUPERVISION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA”.

La RESOLUCION AGPE N° 12/2015 de fecha 13 de enero de 2015
“POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION AGPE N° 74/2012 Y
SE APRUEBAN LOS NUEVOS CRITERIOS DE EVALUACION PARA
LA MEDICION DEL AVANCE EN LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
ORGANISMOS  LAS  INSTITUCIONES Y ENTIDADES
DEPENDIENTES  PUBLICAS DEL PARAGUAY PODER
EJECUTIVO. - MECIP PARA LOS ORGANIZMOS Y ENTIDADES
DEPENDIENTES DEL PODER EJECUTIVO™.

La Ley 1626/00 "De ia Funcién Publica”.

La RESOLUCION SFP N° 567/2015 de fecha 5 de junio.dé 201
“POR LA CUAL SE APRUERBA EL REGLAMENTO DE EVALL _’C ON
DE _,_,,__DESEMPENO PARA FUNCEONAR?QS,__._CﬁgRM’. \
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RESOLUCION DGEEC N° 1481/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS, DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLAN?F%CACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

PERSONAL CONTRATADO Y COMISIONADOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS (DGEEC)".

La RESOLUCION DGEEC N° 427/2015 de fecha 17 de junio de 2015
‘POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO Y LOS
FORMULARIOS DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA
FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL CONTRATADO Y
COMISIONADO DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA,
ENCUESTAS Y CENSOS Y SE CONFORMA E INTEGRA EL
COMITE DE EVALUACION".

Que, la Ley N° 5.386 de fecha 6 de enero de 2015 "QUE APRUEBA
EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2015".

Que, ef Decreto N° 2.929 de fecha 8 de enero de 2015 “POR EL
CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 5.386 DEL 6 DE ENERO DE
2015 QUE APRUEBA EiL PRESUPUESTO GENERAL DE LA
NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015".

El Decreto Ley N° 11.126 de fecha 20 de febrero de 1942 “QUE
REORGANIZA Y COORDINA LOS SERVICIOS ESTADISTICOS DE
LA REPUBLICA™,

La Ley N° 9/48 de fecha 22 de julio de 1948 “QUE APRUEBA
TODOS LOS DECRETOS-LEYES”.

Que, ef Decreto N° 3.087 de fecha 24 de febrero de 2015 “POR EL
CUAL SE REORGANIZA, SE ESTABLECEN LAS FUNCIONES, LOS
OBJETIVOS Y EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA
DIRECTOR/A DE DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA,
ENCUESTAS Y CENSOS,...", en su Art. 1°- Capitulo |. De Ia
Organizacion General, expresa textualmente: “...Ia Direccion General
de Estadistica, Encuestas y Censos (DGEEC) para el cumplimiento
de sus funciones gozard de autonomia organica y funcional en el
marco legal y reglamentario vigente del Decreto Ley N° 11.126...7, LY
en su Art. 2° "La Direccion General de Estadistica, Encuestas y
Censos serd administrada bajo 1a autoridad del Director General de
Estadistica, Encuestas y Censos que tendrd a su cargo las
actividades de sus atribuciones y competenma dirigir y supervisar su
estructura organica v funcional. .

Que, el mismo Decreto N° 3.087 establece en su Capitulo 1
Funciones, Art. 4° Son atribuciones y deberes de ia Direccion
General de Estadistica, Encuestas y Censos, dice: “... b} Dictar
resoluciones y los actos que sean de su competencia y disponer su
gjecucion... g) Representar la Direccién General, ordenar: “gastos,

firmar contratos... Il) Y las demés atribuciones vy competencsas que le._,r
cofrespondan...”. A
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RESOLUCION DGEEC N° 1481/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS, DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLAN?F!CACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

El Decreto N° 147 de fecha 28 de agosto de 2013 "POR EL CUAL SE
NOMBRA A LA SENORA MARIA ELIZABETH BARRIOS KUCK
COMO DIRECTORA GENERAL INTERINA DE LA DIRECCION
GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS,..".

POR TANTO, en uso de sus atribuciones legales,

LA DIRECTORA GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA,
ENCUESTAS Y CENSOS, DE LA SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RESUELVE

Articulo 1°  Aprobar el manual de funciones y perfiles de funcionarios permanentes de la
Direccion General de Estadistica, Encuestas y Censos. de acuerdo al
siguiente defalle y al Anexo “A” Manual de Funciones y Perfiles, que se
adjunta y forma parte de la presente Resolucion:

» Director/a General de la Direccién General de Estadistica, Encuestas y
Censos.

+ Secretaria General y Jefa de Gabinete de la Secretaria General y
Jefatura de Gabinete.

Direcciones Superiores v Coordinaciones:

*= Director/a de Direccion de Auditoria interna.

* Director/a de Direccion Juridica.

* Unidad Ejecutora de Proyecto.

*  Director/a de Direccion de Planificacion y Coordinacion Estadistica.
o Jefe/a de Departamento de Planificacion y Monitoreo.
o Jefe/a de Departamento de Coordinacion Estadistica e

Indicadores Tematicos.

» Jefe/a de Unidad Anticorrupcion.

= Jefe/a de Centro de Informacion y Estadistica; (2) Asistente CIE.

= Coordinador/a de MECIP; (1) Asistente Técnico MECIP.

Direcciones Misionales y de Apoyo:
= Director/a de Director/a de Direccion Administrativa y Financiera.
= Jefe/a de Control y Seguimiento.
» Jefe/a de Unidad Operativa de Contrataciones.
* Jefe/a de Unidad de Verificacion de Cumplimiento de
Contrataciones.
o  Coordinador/a de Coordinacion Financiera; (1) Asistente
Técnico.
* Jefe/a de Departamento de Tesoreria:
+ Jefe/a de Seccién Rendicién de Cuentas.
» Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
» Jefela de Departamento de Contabilida: {1} Asistente
Administrativo. : :
* Jefe/a de Departamento de Patnmom
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RESOLUCION DGEEC N° 1481/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSQS, DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLANlFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

o (1) Técnico {de ta Coord. Administrativa).
= Jefe/a de Departamento de Servicios Generales; (1)
Chofer; (2) Limpiadora; (2) Recepcionista; (1)
Asistente; (1) Sereno.
» Jefe/a de Seccidn Imprenta; (1) Asistente de
imprenta.
+ Jefela de Seccion Taller
v Jefe/a de Departamento de Combustible.

* Director/a de Director/a de Direccion de Encuestas a Hogares.

* Encuestas Coyunturales

* Jefe/a de Departamento de Encuestas de Empleo e ingresos;
(1) Técnico Estadistico de Encuestas.

= Jefe/a de Departamento de Encuestas de Presupuestos
Familiares. (1) Profesional investigador: (1) Profesional
Técnico Estadistico Il

» Jefe/a de Departamento de Encuestas de Condiciones de
Vida. (2) Técnico Estadistico de Encuestas.

* Jefe/a de Departamento de Investigacion y Analisis. (1)
Técnico Estadistico de Encuestas.

* Jefela de Departamento de Metodologia y Muestreo. (1)
Técnico Estadistico de Encuestas.

= Directorfa de Director/a de Direccion de Estadisticas Sociales y
Demeograficas; (1) Técnico.

* Jefefa de Departamento de Censos de Poblacion y Viviendas:
(2) Técnico de Campo.

= Jefela de Departamenio de Estadisticas Vitales.

= Jefe/a de Departamento de Investigacién y Analisis.

= Jefe/a de Departamento de Clasificacion y Nomenciatura; (1)
Profesional Técnico en Clasificacion y Nomenclatura.

* Jefela de Departamento de Demografia; (1) Técnico; (1)
Tecnico Demografica.

» Director/a de Director/a de Direccién de Informatica: (1) Técnico
Informatico; (1) Asistente; {1) Asistente de Archivo.

* Jefe/a de Departamento de Base de Datos.

* Jefef/a de Departamento de Investigacién y Capacitacion.

* Jefe/a de Departamento de Procesamiento de Encuestas a
Hogares.

* Jefe/a de Departamento de Procesamiento de Datos
Censales y Estadisticos; (1) Técnico.

* Jefe/a de Departamento de Administracion de Redes:; (1)
Técnico de Redes.
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RESOLUCION DGEEC N° 1481/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA, ENCUESTAS Y CENSOS, DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLAN!F!CAC?ON DEL. DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

* Director/a de Director/a de Direccion de Cartografia; (1) Técnico
Cartografico.

* Jefe/a de Departamento de Base de Datos Espaciales: {2)
Técnico Cartografico.

* Jefe/a de Departamento de Produccion Cartografica; (2)
Técnico Cartografico.

» Jefe/a de Departamento de Metodologia e investigacion
Cartografica; (1) Asistente.

* Director/a de Director/a de Direccién de Estadisticas Economicas:
Asistente Estadistico.

= Jefe/a de Departamento de Estadisticas de Comercios y
Servicios.

= Jefe/a de Departamento de Directorio de Empresas y Censos
Economico; (2) Profesional Técnico de Directorio.

= Jefe/a de Departamento de Encuestas Industriales.

* Jefe/a de Departamento de Investigacion y Analisis.

= Jefe/a de Departamento de Metodologia y Muestreo.

* Director/a de Director/a de Direccion de Talentos Humanos.

= Jefe/a de Departamento de Administracion de Talentos
Humanos.
» Jefela de Seccién de Planificacién y Presupuesto.
» Jefe/a de Seccion de Administracion de Legajos.
» Jefe/a de Seccién de Gestion de Compensacion.

» Jefe/a de Departamento de Desarrolio de Talentos Humanos;
(1) Psicologo/a Junior.
* Jefe/a de Seccion de Gestion y Organizacion de Empleo.
s Jefe/a de Seccién de Bienestar del Funcionario.
= Jefe/a de Seccion de Capacitacion; (1) Asistente DTH.

Articulo 2° Encargar a la Directora de Talentos Humanos la entrega del manual de
funciones y perfiles a cada funcionario permanente segun Ia descripcion del
Articulo 1° de esta Resolucion.

Articulo 3° Dejar sin efecto todos los manuales de funciones aprobados anterior a la
presente disposicion,

Articulo 4° Comunicar a quienes corresponda, y cumplida archivar.

Yoo,

Econ Maﬂa Eiizébeth Barrios Kuck
_,,D:rec;.tqra General Interina
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Direccién General de Estadistica, Encuestas y Censos

DIRECCION GENERAL

Directora General:

Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Directora General: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Directora de Talentos Humanos: Lic. Marta Martinez Céceres
Elaborado por: Lic. Cesar R. Melgarejo Rojas

Aprobado el 04 de diciembre de 2015
Seguin Resolucion N° 1481/2015



Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: A.0-2015

Version: 2045

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: Econ. Maria Efizabeth Barrios Kuck
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Finatidad del
Puesto
IMisidn

Planificar. programar, difundir y controfar las tareas técnicas
ambientales para producir fas estadisticas oficiales det pais,
poblacién, demograficas y ambientales, analisis e investigas:

que se desarrolian con el fin de cuantificar y proyectar los hechos demograficos. economicos, sociales y medio

Comprende kos levantamiantos censales, estadisticas conlinuas, encuesias por muestreo, estadisticas de

innes economicas y sociales

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~-"Nivel de Dependencia

Organica de Apoyo

Supeﬁar_tﬁfmec{iéto:

Miristro

- Superior Estructural: -

o Areas bajosg
-, respbnsabiliddd

Ministro

PERFIL REQUERIDO

Direcciones yo Unidaddes.

DEPENDENCIA ORGANICA

......... uEe
N
oRce ~—{ uac
ce jymrs

L COMPONENTE

. MINIMOS REQUERIDOS =

S OPCIONALES CONVERIENTES &0 .

EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere experiencia laborat aito el siguiente criteric
- {Experiencia General Laboral: 5 afios en Ia funician piiblica.
-iExperiencia Especifica en cargos similares de 3 afios.

Experiencia especifica en cargos simiares de

PRIVADC.

EDUCACION FORMAL -
o ACREDITADA. . -

~{Profesionat en ta Carrera de Econamia, Administracion, Contabilidad, Matematica Estadisticas yofras

carreras afines.

Proyecios, Gestion Administrativa, Refaciones

similares afines af camgo.

PRINCIPALES™
CONOCIMIENTO:
ACREDITADOS -

Buen manejo de heramientas informaticas bajo sistema opesativo Windows y Microsalt office {World,
Excel).

HABILIDADES

. {Habiidad para el manejo de herramiantas informaticas, otros sistemas.,
 {Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.

Capacidad de Liderazgo, Relaciones Humanas ¥
Pblicas.

COMPETENGIAS

- |Conocimientos Basicos:
7 [Conocimientos de normativas vigentes en &l sector pObiico, otros.
- |Competencias Cardinales:
| *Eficisncia

7 "Responsatiidad
}* Honestidad

" Vocacion de servicie

Comgetencizs Aptitudinales:

-} Pensamiento Analitico

* Orentacion a ios resultados

I Compromisa

i Trabajo en eguipo
1" Integridad
{” Liderazgo
- {Otras Cgmpetencias:
Flexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO. " -

.- |Ries00s a la salud: Aptitud fisica y mental pare actividades que demandas presiones moederadas.
i IRiesqos Iaborales: situaciones probables de tension nerviosa.
{Esfuerze fisico requarido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecvadamente #urninada, climatizada y espaciosa para
ia recepcién de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Contempla viajes al interior del pais,

- jespeciaimente en visiias a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
- IMunicipaidades.

OBSERVACIONES

.. |} Mo hallarse en las mhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
“{b} Otros eriterios que la méxima auloridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
en normativas del sector pablico vigentes.

INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO/SECTOR

Dipiomado, Especializaciones en Gestion Publica,

Infemacionates. Estadisticas, Econdmia Publica ylo

Habilidad para solucionar conflictos laborales. Gran




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

: :PLARE:QK‘:AC@: Planificar conjuntamente con et Ministro sus actividades y coardinar con fas demas Direccicnes los proyectos a ejecutarse y programar el Plan Estratégico
 brabiao & a1 gy ctrgs] NSTuCIONAL

o -"'o.:': e i gmec;‘.owd: Coordinar las ejecucion det Plan Estratégico institucional con los responsables de las diferentes Direcciones y Jefaturas de Departamentos yio
“depe i ol eventuaimente con responsables de ofras areas de trabaijo.

pemm[ pm_ - dei EECUUS: Gestionar todas las acciones administrativas para el logro del Plan Estmatégico Institucional, Rubricar las documenlaciones, contratos v notas oficiales en
e e -.i.,pwesm representacion de la instucion,

.o CONTROL

y!aeﬁluécrbn'éei trabajo propio o] Realizar &! control ¢e fa ejecucidn de todas las actividades referidas al proceso y el trabajo mstitucional.

. Ouus Qtras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo. especificadas en su manual de funciones ylo que sean solicitadas por af superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTOQ

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS =

1. Fijar 1a politica general de administracion institucional, conforme con 108 A ¥ objetivos, fa Ley de Presupueste, el Decreto Reglamentario, la Ley 1526 y ofras que rigen para la
institucion.

Verificar y suscribir et anteproyecto de presupuesto de ingresos v gastos de Ia institucion.

3. Remitir el anteproyecto de Presupuesto de lagresos y Gastes de i DGEEC a s Presidencia de & Repiblica.

4. Verificar y aprobar los provectos de modificaciones presupuestanias, repmgramacion y arapliacién para ser presentados a Ia presidencia de la repdblica.

5. Autorizar la contratacitn de funcionarios de acuerdo a ia necesidad y disponibifidad presupuestaria y efectuar rotaciones. permisos, entre olras actividades al paersonal de la DGEEC.
&. Aprobar, establecer y controfar bs planes y programas establecidos per cada direccidn yio dependencia de &a nstlucion.
7
8

™

. Dinigir, autorizar y contmlar todas las sctividades efectuadas por tos diferentes sectores de Ja institucion.
. Dispener el traslade de funcionarios de acuerdo & las necesidades v de acuardo 3 las disposiciones legales y reglamantarias vigentes.
9. Firmar conjuntamente con Iz Direccitn Administrativa y Financiera ios estadoes contables de la DGEEC.
1. Remiti por nota a la Direccidn Nacional de Contrataciones Piblicas {DNCP} las modificaciones al Plan Anual de Contrataciones {PAC).
11. Auterizar Ias adquisiciones de bienes yio contrataciones de servicios, de acuerdo con las disposiciones legales reglamentarias.
12. Autorizar los lamados a Licitacion Publica v/e Concurse de Precios de acuerdo con la nomativa fegal y reglamentaria vigente v adjudicar 2 ia ofaria mas veriaiosa para Ios inlereses
de la DGEEC.
13. Solicitar apoyo técnico para programas, proyecltos y actividades realizadas por las distintas direcciones de is {DGEEC)

para &l cumplimiento de compromisos a nival internacional,
14. Realizar cualquier otra funcion que sea necesaria pam el logro de los objetivos institucionales,

Elaboré: Lic, César Melgarjo Rojas Revisé: Econ. Maria Elizabeth Barries Kuck Aprobd: Econ. Maria Etizabeth Barrios Kuck
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Direccion General de Estadistica, Encuestas y Censos

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

SECRETARIA GENERAL Y JEFATURA DE
GABINETE

Secretaria General y Jefa de Gabinete:
Nelly Acosta

Directora General: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Directora de Talentos Humanos: Lic. Marta Mariinez Céceres
Elaborado por: Lic. Cesar R. Melgarejo Rojas

Aprobado el 04 de diciembre de 2015
Segiin Resolucion N° 1481/2015
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Finatidad def  [Asistira la

Puesto agenda de actividades de la DG, custodiar vy mantener sequro ios archivos instiu
Mision superiores institucionales.

Direccion General en las tareas refacionas a fa institucicn como ser: ka produccidn y efaboracidn de todos 10s documentos oficiales, organizar y coordinar la

cionales, comunicar ¢ informar de los actos administrativos a fas demas autoridades

UBICAGION DEL PUESTO EN LA ORGARIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

g : Nﬁéﬁ_dé_'@péu&éﬁéﬁa - Superer ;’nmediat :

DIREGCION GENERAL

Crganica de Apoyo Cirectorfa DGEEC
o
T i ATeas Bajo sy - SPeE
. Supertor Estrsclural: - " resporsabilidad —
Director/a DGEEC Asistentes

PERFIL REQUERIDD

L COMPONENTE.

. MiNIMOS REQUERIDOS

i OPCIONALES CONVENIENTES /.~

Se requiere experiencia laberal alto el siguiente criterio
Experiencia General Laboral: 5 afios en fa funcion pubiica.
- {Experiencia Especifica en cargos simifares de 3 afios.

Experiencia especifica en cargos simfiares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO/SECTOR
PRIVADO.

O ACREDITADA -

EDUCACION FORMAL -

{Estudiante yio Profesional en ta Carera de Derecho, Administracion y otras carreras afines.

Diplomade en Secretariado Ejecutivo

PRINCIPALES 11
CONOCIMIENTOS.
ACREDHTADOS

Buen manejo de hermamientas informaticas bajo sistemna operativo Windows y Microsoft office {World,
- [Excel.

{Habilidad para el manejo de hemamientas mformaticas, otros sistemas.
= |Habilidad comunicacionaf en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani,

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS -

. {Convcimientos Basicos:

- }Conocimientos de nommativas vigentes en ef sector publico, otros.
- iCompetencias Cardinales:
*Eficiencia

.| 'Responsabitidad

~-.1" Honestidad

1" Vocacion de servicio
“{Competencias Aptitudinales:

1" Pensamiento Analitico

“* Orientacion a los resukados

i Compromisa

1" Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDIC
DE TRABAJG -

IORES "

- |Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
"|Riesgos {aborales: situaciones probables de tensidn narviosa.
Estuerzo fisico requerido: No requisre esfuerze fisico. Si esfuerzo inteleciyat pero moderada.

la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al nterior det pais,
| jespecialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, coma las Gobernaciones ¥
= Municipatidades.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente fuminada, climatizada ¥ espaciosa para

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabiidades Drevisias en o Ley N° 1626/2000.

|ib) Otros critedos que fa maxima autoridad insttucional especifique y que se encuentren enmarcados
en nomativas det sector piblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES:

W“‘?mc*‘-‘”‘ Planificar sus actividades con la Maxima Autoridad Institucional y coordinar con las demdas Direcciones 0§ proyectos a ejecttarse como ia programacion de
; tareas que est3 bajo su responsabilidad conforme a la Pian Estratégico Institucionat .

Coordinar ejecucidn de sus actividades v larsas de asistencia tecnica administrativa planificadas con los responsables de fas diferentes Jefaturas de
# dipenidiehtes directis o Indictos| DEPAMaMentos yio eventualmente con responsabies de otras areas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante & ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con la MAl y demas
dependencias, de conformidad & fa Plan Estratégico Insttucional {PED) y Plan Operativa Anual (POA).

o evalinetbn dal mg'ajgcp':@”:f: Realizar controt de ia efecucidn de sus actividades, referidas al procese y el trabajo propie det érea de competenciz, dentro dal
: 47 e dependightes| encional.

ambito de su competencia

5| Otras actividades o tareas inherenles al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yfo que sean soficitadas por el superior inmediato.

FUNCIOGNES ESPECIFICAS DEL PUESTD

S B i % - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS BT
1. Elaborar Notas Oficiales, Memorandum internos, Documentos Oficiales ¥ emitr resoluciones que sean solicitados ¢ propios de Iz Direccion Genaral
2. Participar de todos los Actos Administeativos de Iz DGEES.

3. Organizar y coordinar disriaments la agenda de trabajo della Directorla General,

4. Recibir a las personas que concuran a la Direceién Geoeral y derivar sus gestiones hacia las oficinas respectivas.

5. Supervisar el trabajo de ia Mesa de Entrada y hacer seguimiento del registre de las documentaciones y corespondencias recibidas v entregadas.

&. Participar v supervisar Ios trabajos de redaccién de correspondencia, dactilografia. procesamiento de datos e impresion de documentos.

7. Lievar el controt numérico y registro de la comespondencia emitida por elfa Director/a General enviando copia al drea de origen, cuando el caso amerite.

8. Archivar debidamente los expedientes, boletines, decretos. resoluciones, circulares, recortes de prensa y demds documentos relacionadas con la Direccidn General,
& Uevar indices analiticos actuslizados y la recopilacién respectiva de reglamentos y disposiciones que interesen a su superior para el complimiento de sus funciones.
10. Colaborar en ia redaccitn de la memornia anust de¥a Director/a General y realizar las demds actividades compatibles con sus funciones.

11. Supervisar el registre de la entrada y salida de expedientes.

12. Controlar lz remision de los expedientes a fas diferentes areas de la Direccidn Generat,

Elaboré: Li€. César Megérefé: Rojas Revisé: Sra. Nelly Acosta Aprobé: Econ. Maria Elirabeth Barrios Kuck
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nenommwmewuwwmma DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

DAl

Director de Auditoria interna

e Preduccion para Ta ] R

Conduccish Poliica Produccionparala | Adminisgracion <] 1 Adinistiaciény 2
e Priblica -

:L":;m wet Controtar y evaluar, con criterio independients todas ias gestiones y operaciones administrativas. contables, financieras y de calidad, verificands la correcta aplicacion de
Misian ias leyes, principios, normas y procedimientos de controf intemo vigente.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

DIRECCHIN GENERAL

: we! de Dependen:m Supenorlnmedeaf
- [ see | b
Crganica de Apoyc Directoria DGEEC i
5 L
orce |
e .. :Areasbajosu - __ =
. Superior Estructural: . responsabilidad -
Director/a DGEEC Depanamentos

PERFiIL REQUERIDO

caupansme '

- MINIMOS REQUERIDOS

- OPCIONALES CONVEMIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

11 B {seis) afos de experiencia gecersl,
2} 5 {cinco} afios de experiencia especifica en funciones similares.

Experiencia especifica en cargos similares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICOISECTOR
PRIVADO. 6 (seis} afios de experiencia generat.

5 {cinco} afios de experiencia especifica en funciones
similares.

° ACREDWADA

EDUCAGON FDRMAL 2) Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecha
SHexcluyente}

1) Especializacion en Auditoria fexcleyente)

Diptomado. Especializaciones en Audiloria
{axcluyente}, Goestan Administrativa,

PRINCIPALES -
CONCCIMIENTOS
ACREDITADOS

+i1. Buen maneje de herramientas informéaticas bajo sisterna operativo Windows y Microsoft Office

{Word, Excel).

:§2. Congoimientos en presentacién de informes v de MECIP
13 Habitidad en comunicacitn oral y escrita.

HABILIDADES

-{Habikdad para &) manejo de herramientas informaticas, otros sisternas.
‘{Habitidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafol, Guarani.

Habilidad para sclucionar conflictos iaborales.

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de nomativas vigentes ea el sector plblico, otros.

-{Competencias Cardinates:

*Efictencia
*Responsabilidad

1= Honestidad
4" Vocacion de servicio

-{Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Anafitica
* Orientacion 2 los resultados
* Compromiso

1 ?raba;o en equipe

-{Otras Competenciag:
:{Flexibilidad y conciencia organizacionat

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesqgos taborates: situaciones probables de tensidn nervicsa.

.| Esfuerre fisico requerido: Mo requiere esfuerzo fisico. Si eskierro intelectual pero moderado.
- {Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada v espaciosa
‘{parz la recepcion de persenas, en un ambiente confortable ¥ apto.

OBSERVACIONE:

---:}a) No hallarse en: las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
::{b) Otros criterios que f& médxima autoridad institucional especifique ¥ qug e encuentren enmarcados
en nomativas del sector piblico vigentas.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

\DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES.

del Bropio Planificar sus actividades con ta Maxima Astoridad Institucional y coordingr con las demas Direcciones los

PIOYECIOS & ejecutarse como fa programacion de
1 deatroe {ATCAS que estd bajo su responsabiidad conforme al Plan Estratégico institucional .

Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica adrinistrativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
Departamentos vio eventuzimente con responsables de otras dreas de trabajo,

Brindar asistencia técnica administrativa durante Iz ejecucitn de actividades det area de su competencia, en forma coordinada con fa MAL y demas
iste] dEpENdencias, de conformidad a la Plan Estratégico Instifucionat {PEl} ¥ Plan Operativo Anual (POA).

Realizar el contro! de 1a ejecucién de sus actividades, referidas al procesa v &l trabajo propic dei drea de competencia, dentro det ambito de su
‘e dependientes] COMPRtencia funcionat.

%1 Qtras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de fenclones y/o que sean solicitadas por el supenar inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Sz DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESPECIFICAS oo

1. Planificar las actividades de su dependencia, elaborando un Plan Amual de Trabajo {PAT), detaliando los rubros y sectores que seran auditados ¥ remitinio a ia Direction General pata
su aprabacidn,

2. Remitir e Plan Anual de Trabajo {PAT), aprobado por la Direccidn General, 2 la Auditoria General del Poder Ejecutivo {AGPE} de acuerdo a fas disposiciones legates y reglamerdarias
vigemtes.

3. Realizar Ia planificacion especifica en donde se determinen los objetvos del examen, ef altance de los traba
precisaran para la ejecucion de 1a fabor de control,

4. Verificar que las operacionss de ingresos y egresos de fondos de ta DGEES cuenten con las
lepales y reglamentarias.

5. Verificar que las adquisiciones yio cortrataciones realizadas por la DGEEC se realicen de acusrdo a tas disposiciones fegales y regiamentarias vigentes.
B. Remitir a ia Direccitn Gencrat para su verificacion y aprobacion, todo informe a ser remitido a la Auditoria General del Poder Ejecutivo {AGPE).

7. Velar por el cumplimiento de Leyes, Decretos, Resoluciones ¥ Reglamentos mediante pruebas de auditona.

8. Efectuar ! control presupuestaric, analizando las desviaciones producidas y proponer comecciones.

9. Evaluar ¢ sistema de contro! intemo financiero — cortatie,

10. implementar cualguier y todo tipo de contral intemo que sea perinente para 6f melor use de ns recursos de iz instituciGn.

11, Vedficar la contabilidad v los Balances de fa instifucion, realizande las inspecciones y examenes necesarios para su mejor cometido.

jos de auditoria, los recursos matedales, legales y financieros que se

documentaciones respaldatorias y que se hayan efectuado conforme a las disposiciones

= NG
Elabora Lic. César M&Igarg' io Rojas Revisd: Lic. Ever Estigarribid Aprobd: Econ. Maria Efizabeth Barrios Kuck
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SHRECTION GENER AL . Codige: A 3-2015
DE ESTADISTICA, Manual de Funciones y Perfiles

ENCUESTAS ¥ CENEOS Version: 2015
Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas - . {Revisé: Abg. Gladys Benitez R . Aprob6: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/08/2015.  _  |Fecha: 2771112015 ' '
 Denominacion del PusstofUnidad DIRECCION JURIDICA DJ
Director/a Juridicofa
ROt PRI ) L Produccion para fa - oo il o
; Sy Produccion parafa’ PP P Administracion ¥
CondmcmPohﬁca Sociedad . 3 Ar?ntfnx?mon B L] Tnterne 2
R RSt S Piibilica : “""’“.._ :
Fenalidad dat . o Y o Lo . . . . .
Puesto Ejercer la representacion legat de fa institucién conforme a los mandates recibidos y asesorar junidicamente alla Directore/a General ¥ @ fas demas Direcciones que integran
_ la Instducian.
Mision

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DIRECCION GERERAL

. Nivel d6 Dependencia’ " - Superior inmediato::

oATRas bajo su oo
-responsabilidad.

_ Supsrior Estriicturali’

Directorfa DGEEC Depariamentos

-- =
Orgénica de Apoyo Directorfa DGEEC 7
UER
- LaC
” A i

PERFI. REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS L0l OPCIONALES CONVENIENTES ©

Se requiere experiencia faboral alto el siguiente criterio Experiencia especifica en cargos similares de

Experiencia General Laboral; § afios en la funcion publica. INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO/SECTOR

EXPERIENCIA L ABORAL
e SR Experiencia Especifics en cargos simares de 2 afios. PRIVADG

EDUCACION FORMAL . Participacion en cursos, talleres, seminarios y
“ .
& ACREDITADA - |Profesional de la carrera de Deracho

congresos de Derecho Administrativo v Penal.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

: mangj herrami [ At io 5i i ; Mi W . " e g
: E:g:i} anejo de heramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office (Werld, Conocimients en elaboracién de esc stos judiciales,

IHabitidad expresiva, capacidad de juicio, redaccion. comunicacidn interpersonat.

.HAB.""]DADES Habdidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espanict. Guarani. Habilidad para sokucionar conflictos laborales

- IConocimientos Basicos:
©fConocimientos de normativas vigentes en el sector pblice, otros.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

= "Responsabiidag

* Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

” Peasamiento Analtico

* Qrigntacion a los resultados

* Compromiso

“ Trabajo en equipe

* Integridad

¢ Liderazgo

- |Otras Competencias:

|Flexibilidad y conciencia organizacionat

'COMPETENCIAS

-{Riesgos a fa salud: Aptiud fisica y mental para actividades gue demandan presiones moderadas.
- {Riesgos laborales: siuaciones probables de tension nerviosa,
+{Esfuerzo fisico raquerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfusrzo intefectuat pero moderado.

“EH Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamenta luminada, climatizada ¥ espaciosa para
ICIONES “a recepcién de personas, en un ambiente confortable v apto. Contempla viajes 2! interior det pais,
el especiaimente en vistas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
- Punicipalidades.

RIESGOS Y COND:

DE TRABAJD: 111

-2} No haliazse en las inhabilidades previstas en fa Ley N® 162672000

b} Otros criterios que la mdxima awtoridad institucionai especifique v que se encuentren enmarcados
-|er normativas del sector plbiico vigentes.

OBSERVACIONES

\‘.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

Mioianificar su% actividades con i Maxima Autoridad Institucional ¥y ceosdinar con ias demas Direcciones los provectos a ejecutarse como la programacian de
tareas que esta bajo su responsabilidad conforme 2 fa Plan Estratégico Institucional

Coordinar Ia ejecucion de sus actividades y tareas planificadas con la MAL

Brindar asistencia juridica durante fa ejecucion de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con la MAI y las demas Diracciones, de
isto] CONformidad al Plan Estratégico institucional (PED y Plan Operative Ancal (POAYL

Realizar control de 1z ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y el rabajo propio del drea de tompetencia, dentro del ambito

de su competencia
se| funcional,

‘sl Otras actividades ¢ tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su Manwua! de Funciones ¥t que sean solictadas por la MAL

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Fondy & : - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS e e L "
1. Planificar, organizar. coordinar, ejecuiar v controlar todas las actividades administeativas requerdas para el Juncionamiente de fa Direccion Juridica, buscando & cumplimiento v la
consolidacion de los obigtivos.

2. Paricipar en reuniones, cursos, seminarnos ¥ demas eventos de capacttacidn, mativacion & integracidn del parsonal, promovides por fa Insttuciin v/o terceros.

3. Participar en ias reuniones de trabajo gue convoca la Direccldn General para definir planes y actividades.

4. Mantener adecuadamente organizado y actualizado ef archive de documentos, impresos v digitalizados, de su Direccion.

5. Atender los pedides de dictamen de las dependencias de Ja DGEEC v de los sujetos obligades, conforme a las normas y procedimientos legales vigentes.

6. Cumpfir v hacer cumplir jas normas. funciones politicas y procadimientos establecidos por la DBEEC,

7. Mantener informado a fa Direccidn General, respecto de las actividades y novedades de su Direccidn; v, realizar las consultas que fueren necasarias en ef momente oporiuns.

8. Resolver, dentro de sus facultades, los deméds asuntos que se presenten en ef desarrolio de las actividades ds su Direccion, conforme a las normas Y procedimientos vigentes.

9. Sistemalizar y difund¥ los criterios de mterpretacion y de aplicacién de las disposiciones juridicas competentes de ia Instilucion.

10. Bictaminar sobra los provectos de leves, reglamentos, decretos ¥ acuerdos de la competencia de Ia Institucion, que sean sometidos a su consideracian.

11. Supervisar y resolver los procedimiontos administrativos v, en general, todos aquelios que tisndan 3 modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicle Ja
Instlucion,

12. Representar legaimente a fa Institucidn en los asuntos contenciosos en que sea parle, en los
interpuestos en contra de los actos de Iz institucién ¥,
querella v denuncias v de igual manera presentar los
General.

13. Apayar legalmente al ejercicio de ias atribuciones de i3 DGEEC, y atender todos aquelios asuntos en gus i misma tenga interss juridico.
14. Dictaminar sobre los convenios y contrates que deba suscrbir la DGEEC, asi como aguelios con ios requermisntos de &as unidades agministrativas, asi mismo levar ¢l ragisto de
eslos actos juridicos.

15, Verificar juridicaments a la Unidad Operativa de Contrataciones en los términes de fa nommatividad vigente,

16. Cuidar el uso racional v la adecuada conservacion de los equipos, materiales y dlites de su sector,

17. Reafizar las demas actividades asignadas por su superior jerdrquica.

juicios laborales que se iramiten ante Ios Tribunales del Trabajo, en ios amparos
en genaral, intervenir en las reclamaciones que puedan afectar su iterés juridico, asl como formular ante ef Ministerio Poblico
desistimientos que procedan, provia salvaguarda de Ins infereses de la Institucidn, siempre con fa autorizacidn de ia Direccidn

-~ \ )
Elaboré: Lic, César Meldarejo Rojas Revisd: Abg. Gladys Benjtez . Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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" Deriominacion del Puesto/Unidad” UNIDAD EJECUTORA DE PROYECTO . Pescripeién Corta UEP
Coordinadorla Unidad Ejecutora de
Provecto
Produccioiiparata’ | amooonpamia: | Admitistracisn ,
Sociedad Pablica Apayolatemo -
;x;fd del Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar todas las actividades administrativas y financieras requeridas para la ejecucion de proyectos con financiacion propia
Iisﬁ’" .. jorganismos intemacionales, buscando el cumplimiento ¥ la consolidacién de los objetives.
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
o et . o DIRECCION GEMERAL
N et :c'fe_Depehae'ﬁcia”_"_ : “i - Superior ] imedidto:
Organica de Apoyo Directotfa DGEEC
g e co Aveas bajo su i
i S“pemresm’m'al s  vesponsabitidad
Directoria DGEEC Tecnicos, Asistentes
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE

. MINIMOS REQUERIDOS

" OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia General Laboral: 5 afios en la funcion piblica.
‘i Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afos.

EXPERIENCIA- LABORAL

Experiencia especifica en cargos similares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICOUSECTOR
PRIVADO,

EDUCACION FORMAL:
& ACREDITADA

Prefarentem P lonaten el § fenc ndmicas, contabl admini vas yio o . e .
afe eﬂ:e ente i rofgs onat en ¢l drea decl: c@s -e.cn OFRICE .co .zab es o inistrativas yio con Diplomado /o Especializacionss en dreas afines
formacion y experiencia en provecios con Financiacion de Organizaciones Mo Gubemamentales.

CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS  [Exeet.

Buen mansjp de herramientas nformaticas bajo sistema cperativo Windows y Microsoft office {World, {Conocimientos amplic del SEPA, POA ¥

Presupuesto General de la Nacitn,

= {fiexibiiidad, capacidag de trabajo bajo presitn

“{Capacidad para tomar decisiones en diversas circunstancias para poder concretar ideas o acciones
en ¢l campo econdmico v nanciero. Iniciativa, Somunicacian, solucion de problemas, adaptacion,

Conocimientos Basicos:
" {Conocimientos de normativas vigentes an ef sector publico, otros.
'~ iCompetencias Cardinales:
‘i Eficiencia
" "Responsabilidad
* Honestidad
< 1" Vogacion de servicio
‘ |[Competenciag Aptifudinales:
* Pensamiento Analitico
7 1* Oriertacion a los resultados
* Compromiso
-|* Trabajo en equipo
* Inegridag
“Liderazgo
Otras Competencias:
i |Fiexibilidad y conciencia organizacional

‘|Riesgos faborales: situaciones probables de tensidn nessinsa.

RIESGOS Y CONDIC
DE TRABAJO 1

" PMunicipalidades.

. Rigsgos a fa salud: Apti#ud fisica ¥ mentai parza actividades gue demandan presiones moderadas,

jEsfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerze intelectual perc moderade,

i EAmbienta de trabajo: Actividades en oficing, adecuadaments flurinada, climatizada y espaciosa para
¥0§¥ES_: la recepcién de personas, en un ambisnte confortable ¥ aple. Contemipla viajes al interior det pais,
R especialmente en visias a insttuciones vincwadas a sus funciones, como 3

as Gobemnaciones y

.{2} No hatiarse en las inhabilidades previstas en ja Ley N* 1626/2000.

=0 normativas del sector poblico vigentes.

i |bY Otros crterios que la maxima awlordad nstitucionat especifique v que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES i

PLANFICACION
- trabiajt o el de olros|

Planificar sus actividades con la Maxima Autoridad lastitucional y cocrdin

ar con las demds Direcciones los proyectos a sjecutarse como ia programacion de
tareas que estd bajo su responsabilidad conforme a ta PEP, PE| y POA .

Vi DIRECCION
716 CoOTEIRaCIEN ded trabajo de
-dependientes direcios o indirectos)

Coordinar la gjecucitn de sus actvidades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con ios responsables de las diferentes Jefaturas de
Departamentos yio eventualmente con responsables de otras dreas de trabajo.

TRV EIECUCION
personal por parte del scupante det
o puestol

Brindar asistencia técnica administrativa durante Iz efecucion de actividades del Srea de su competencia, en forma ceordinada con la MA) y demas
dependencias, de conformidad a ja Plan Estratégico institucionat {[FEN), PEP y Plan Operativo Anual (POA).

. S CONTROL
yier evatacion def trabaje propio o
BRI _:_:ﬂedependlomes

Controlar la ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del 4ma de competencia, dentro det ambito de su competencia funcional.

Otras actividades o lareas inherentes al puesto de trabajo, especficadas en su manual de funciones y/o que sean solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

;: PESCRIPGION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

R IR SRR

. Coordinar ef equipa del area administrativa y financiera para cumptir con el objetivoe general .

- Asegurar jurdo con el contadorla det proyecto ef cumplimiento de iz Guia de Procedimisntos Financisros.

. Supervisar v Coordinar ef trabaio de los distintos padicipantes del proyecto, en el drea asministrativa y financiera.
. Coordinar yio participar en las reuniones de seguimiento y coordinacion del proyecio.

. Atender y suministrar fa informacion pertinente para las auditorias internas
- Elaborar fos informes financieros en tiempo y forma.

- Todas las demas actividades requendas pos la Direccidn General,

y externas de proyectos y hacer los seguimientos respectivos,

e

&

g
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Manual de Funciones y Perfiles

Caodigo: A.5-2015

Versién: 2015
Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas Revisd: N Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha; 07/08/2015 _|Fecha: Fecha:
DIRECCION DE PLANIFICACION Y S
A A Ll Destripeidn Corta ppP
COORDINACION ESTADISTICA [ e CE
.| Director/a de Planificacion y Goordinacion
Estadistica

e . Produccién para la e SR el

R - Production parala’ o tEm Administracion y :
szducméni"ol :a Sog'edad .__::_: 3 ::;rzz;stmc;ﬁn e 1 A Tret i 2

Finalidad ded
Puesto
Mision

institcional.

Conducir las actividades de planificacion, las relaciones internacionaies
ios procesos, fa ejecucion, los andlsis v la difusin de la informacién tecnica
organismos internacionales o instituciones similares de otros

y coordinacién estadistica de las direcciones de la DGEEC y dei SEN. Plan#ficar v coosdinar todos
generada en i institucion, establecer acciones de cooperacion y asistencia téenica con
paises, apoyar y acompanar todos los procesos del (PQA} Plan Operative Anual y {PEI) Plan Estratégico

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

/" Nivel'de Dependencia

Organica de Apoyo

9 Sﬁﬁaﬁd;'&ﬁ&ﬁfélf i

DEPENDENCIA ORGANICA

OIRECCTHON GENERAL

/" Superior Inmediato: -

Directorfa DGEEC

i Areas bajo s
o responsabilidad

Director/fa DGEET

Cepartamentos

PERFIL REQUERIDD

. M_i_rjimos’ksmjééébps"

- OPCIONALES CONVENIENTES

“§Se requiere experiencia laboral alto et siguiente criterio
- {Experigncia General Laboral: 5 afios en fa funcidn piblica.
- Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios.

Expetiencia especifica en cargos simifares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICOISECTOR
PRIVADO.

EBUCACION FORM
CACREDITADA -

Profesional 2n fa Carmera de Matematicas, Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho,
- jinformdtica y otras cameras afines al cargo.

Diplormado. Especializacicnes en Planificacion de
mstiuciongs Pibficas, Organizacion y Métodos,
Proyectos con Organizacionas Intemacionales.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTD
ACREDITADOS

{Excely.

Buen manejo de herramientas iformaticas bajo sistema operative Windows y Microsoft office {World

Conocimiento en Planificacion de Proyectos.
Relaciones internacionales, Relaciones Publicas.

: {Habilidad para el manejo de herramientas informéticas, otros sistemas,

Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanol, Guarani,

Habilidad de Manejo de conflictes, Capacidad de
tiderazgo.

COMPETENGIAS

- IConpcimientas Basicos:
:|Gonacimizntos de nomativas vigentes en el sector poblice, otros,

Cormnpetencias Cardinales:

‘Eficiencia

*Responsabiidad
- 1* Honestidad
* Vocacion de servicio
- Competencias Aptitudinales:
1" Pensamients Analitico
1" Orientacion a los resultados

* Compromiso

: :]* Trabajo en equipo
1" Integridad
“01" Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibifidad v conciencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO - -

.. (Riesgos a la salud: Aptitud fsica y mental para aclividades que demandan presiones moderadas.
. jRiesgos labaorales: situaciones probables de fension nerviosa.
:1Esfuero fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, cimatizada y espaciosa para
fa recepcion de personas. en un ambiente confortable v apto. Contempla viajes al interior del pais,

" |especialmente en visitas a instituciones vincufadas a sus funciones, como ias Gobemaciones y

Munizipalidades.

a} No hallarse en ias nhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
10} Otros criterios que la maxima autordad institucionat especifique ¥ que se encuentren enmarcados

en narmativas del sector pabfico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

: DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES oo oo o

BLANIFICACION

Planificar sus actividades con I Maxima Auvtoridad Institucional y coordinar con las demés Direcclones los proyectos a ejecutarse como ia programacin de
tareas que esta bajo su responsabilidad conforme a la Plan Estratégico Institucionat

v DIRECCION . . » - . N e T ; . N
& Contdinacion el rabajo da Coordinar ejecucion de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa plandficadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de

peniientss irectds o indimctos| DEPAramentos yio everdualmente con responsables de otras areas de trabajo.

Brindar asistencia téonica administrativa durants la ejecucidn de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con la MAL y demas
dependencias, de conformidad 2 la Plan Estratégico Instiucional (PEN) y Plan Operativo Anual {POA).

Realizar control de Ja ejecucién de sus actividades, referidas ai pracesc y el trabajo propic def drea de competencia, dentro del &mbito de su competencia
funcional.

Otras actividades ¢ tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean solicitadas por e superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar y colaborar en 1as aclividades en ias distintas etapas de planificacion, ejecucion, analisis y difusion de ia informacion estadistica generada en ks DGEEG

2. Coordinar fas tareas relacionadas &! monitoreo y evalvacisn de las actividades v verificar el grado de cumplimiento.

3. Verificar y analizar ios preductos generados en fas Direcciones Técnicas ge la DGEED,

4. Apoyar el proceso de Confrol de Calidad de los producios estadisticos generados en las distintas Direceiones Técnicas de la DGEEC.

5. Apoyar en la coordinacien de actividades tales come contactos con Tas demas instituciones productoras estadisticas. seguimiente a solicitudes y trabajos refacionados con ef Sistema
Estadistico Nacional (SEN)

6. Propiciar la coordinacin técnica ¥ metodoldgica al interfor de Ia DGEEC en agoye 2 1as oficinas sectoriales productoras de informacion del Sistema Estadistico Nacionat (SEN).

7. Apoyar las actividades de los proyectos v grupos de trabajos internacionales.

8. impulsar et desarrollo y la generacitn de Estadisticas de la Tematica de Género.

9. Establecer en forma conjunta con las demas Direcciones Técnicas de la DOEEC ingicadores para el seguimiento a planes nacionales, programas ¢ metas intemacionales.

10. Planificar y coordinar acciones de cooperacion y asistencia técnica con organismos intemacionaies ¢ institucionas similares de otros paises, ya sea para las demandas como para los
intercambios de experencias técnicas.

11. Promover y gestionar la participacion de los téenicos de ia DGEEC en grupos de trabajos de organismos e instancias de organizaciones internacionales,

-
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Cedigo: A5.1-2015

Manual de Funciones y Perfiles Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas Revisé: _ Aprob6: Econ. Maria Elizabeth Basrios Kuck
Fecha: 07/09/2015 ) _ . |Fecha: Fecha:
Doromioacin dsiPussionigsa | JEFATURA DPTO. DEPLANIFICACION, | o DPCE/PME
G Dot e MONITOREO Y EVALUACION S AR
.. | Jefefa Dpto. de Planificacion, Monitores ¥
i Evaluacién.
T e i Produccion para fa .

§ It {Produccion para ta L, AR Adrinigtraciény -
{.'.}?nducc.mn_.}'.’o.lcfs.m Sociedad 7ok s A\:!mfmsi:r.ambﬁ = ! Apoyo interno z
f:gd;d del Desarollar en forma conjunta con las diferentes direcciones. las estralegias a seguir en los PrOCEs0s para la formulacion del Plan Operativo Anual, elaborar fos manuales de
Mision ' |monitores y evaluacion del Pian Estratégico Institucional; controlar v realizar of sequimiento de Iss actividades pars e logro de fos objetivas.

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
- . - - - - " — - DIRECCION GENERAL
. Nivel de Dependencia - . Siiperier Inmediato: "
L L - RRRITR, g RRMIELEEN BGG e
Qrganica de Apoyo Diecior/a de DPCE l:] - '
RN » H . DPCE -
“ Stiperiof Estrzctarals cAreasbajosu. e e
STt e L . rasponsabifidad B o :]
L R ; e ] aecw
Director/a de DPCE Técnicos yio Asistentes R ;
a I -i i ]
PERF'L REQUER‘SO i oss r_Dﬂ
. compoNente ol e e

.. MINIMOS REQUERIDOS

" . OPCIONALES CONVENIENTES

Parala expenencsa' genérai: o5 d6ieable comar o
. |Experiencia L.aboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto. 2 {dos) afiog,
“|Experiencia especifica refacionadas a la tareas a reafizar Para la experiencia especifica: es deseable contar

con ¥ {un ang,

EXPERIENCIA LABORAL

Y ) inlizaci Flan .
EDUCACION FORMAL: Profesional en la Carrera de Matematicas, Administracion, Econormia, Contabilidad, Derecho, plp!-om.acfo. Es?et..lalr*acmne? Eﬂ., Ianaﬁc'acxen de
o instituciones Pablisas, Organizacion v Métodos,
o ACREDITADA -0y U linformaética v otras careras afines al cargo.

Provecios con Organizaciones Intemacionales.

PRINGIPALES. 1

LTI Conocimientos espacificos referentes al drea donde prestara servicio, refacionados al Puesto de - .
CONDCIMIENTOS - ::{ Frabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Evantos). gggigg;rzi:::m;nraa?;;:nmms. Estadisticas,
: 1" Conocimiento de fos Sisternas de informaticos wtilizades en ia Institucicn. y digh

ACREDITADOS

: » jHabilidad para 2l manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.

HAB“"IDADES - iHabdidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espanot, Guarani.

.- [Congcimientes Basicos:

" [Conccimientos de nommativas vigentes en el sector pabfico, otros,
[Competencias Cardinafes:
“|*Eficiencia
*Responsabilidad
“}* Honestidad
«|* Vocacion de servicio
{Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

‘|* Origntacion a los resultadas
SO Compromise

-1 Trabajo n equipo

* Integridad

< |* Liderazgo

“|Otras Competencias:

:{Flexibilidad y conciencia organizacionat

COMPETENCIAS

- JRiesgos 3 la salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan presiones moderadas,

-+ ]Riesgos labarates: situacicnes probables de tension nerviosa.

“in | Esfuerzo fisico requerido: Mo requisre asfuerzo fisico, i esfuerzo intelectual pero moderado.
iC!GNES Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, climatizada y espaciosa para

R*ESGOS_ Y_ COND: ia recepcidn de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Conternpla viajes al interior del pais,
DETRABAJO -0 . jespeciaimente en visias a instuciones vinculadas 2 sus funciones, como fas Gobemaciones ¥
: R " iMunicipalidades.

- ja) Mo hallarse en las inhabilidades previstas en Ja Ley N° 1626/2000.
v 1Y Otros criterios que fa méxima autondad institucional especifigue y que s2 encuentren enmarcados
Von len normativas def sector pablico vigeniles,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

.- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

PLANIFICACION
< del propioi Planificar de sus tareas con el Director DPCE ¥ sus dependencias ast como la programacién de tareas que esta Bajo su responsabiiidad.

e de? f&fﬁ: Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con el Director DPCE y sus dependencias ylo
pendisiites directes o Indirectos| VeMUBIMente con rasponsables de otras dreas de trabajo,

Garshnal por parte dﬂm‘iﬁ: Bendar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con & Director BPCE ¥ SUS
Eopn - puesto| dependencias. de conformidad a la Planificacion Estratégica Instiucional {PEN) y Plan Operativo Anual {POA).

! s ',Enmlnphm: Realizar control de Iz ejecucitn de sus actividades, referidas al proceso v el trabajo propie del drea de compatencia, dentro del ambito de su compatencia
- e dependientes funcional,

“oOtres| Otras actividades o lareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones /o que sean soficladas par el superior nmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L R s e o DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESPECIFICAS .~ o o ...
1. Apoyar en el desarrolio de estrategias de procesos parlicipativos pam la formulacion del Plan Anual do Operaciones donde se determinen las actividades de cada Unidad y Direcciones,
y las necesidades de recursos.

2. Canalizar las solicitudes de talentos humanos y financieros que provengan de las direccionas de Ia DGEEC y elevar a ia méxima auvtoridad.

3. Elaborar, de manera participativa, los mstrumentos de moniioreo y evaiuacion del Plan Estratégico institucionat,

4. Apovar la idendificacién de nuevos servicios o documentios de anafisis para responder 3 demandas emergentes de planificacion ¥ oniores.

3. Hacer seguimiento a las actividades establesidas en &l POA y PA! de las actividades de todas las direcciones, en particular de los proyectos.

&. Goordinar Ia presentacion de informes de mondareo y evaluacién a las instancias solicitantes en tiempo y forma.

7. informar a la Directora de 1a Unidad acerca de jos resuRados amojados por los sistemas de moniteres y evaluacion, de modo a evitar desajustes entre el uso de recursos y resullados o
productos obtenidos.

8. ldentificar necesidades de recursos o canales para obiencion de los mismos, en coordinacion con tas direcciones de ls DGEELS y 1z Direccion de Administracion y Finanzas.

il
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ERCUESTAR Y CRMSOS
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Codigo: A.5.2-2015

Version: 2015
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Fecha: 07/09/2015 Fecha: Fecha:
S JEFATURA DPTO. DE COORDINACION S e
Denominacion def PuestofInidad : . - - Descripéion Corta
LT | ESTADISTICA E INDICADORES TEMATICOS RN Carla DPCE/CEIT
T .| Jefela Dpto. de Coordinacion Estadictica
R e indicadores Tematicos
[ [ L Produccion parz la T
A TR Produccion para la e begenian Administraciony
c._‘_'._’_“ﬁ.'.__“_'f‘_”"“?"’_'f_’_c? Sociedad o] naministracion ) 1 Apoyointemo: . i

Finalidad det
Puesto
Misién )

Coordinar y apoyar en los procesos de control de calidad de los productos estadisticos y fos indicadores tematicos generados, realzar ef seguimienio de las actividades
relacionadas & fortalecer el Sistema Estadistica Naciona, apoyande el intercambio v desarrolio de la Cooperacion entre las distintas instituciones.

UBICAGION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

i Nivel de Dependancia

Organica de Apoyo

. Superior Estructiral: .

Cirectora de DPCE

PERFIL REQUERIDO

Directorfa de DPCE

S responsabilidad S

coAveas bajosth o

Técnicos yio Asistentes

DEPENDENGIA ORGANICA

DHRECCION GENERAL

505

-
1§ wuep

1
H orce ||
b

— : |

OAF i TErH ‘{E DESD

COMPONENTE "

" MINIMOS REQUERIDOS

| OPCIONALES CONVENIENTES.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto.
- {Experiencia especifica relacionadas a Is tareas a realizar

Para ta expenenciz geteral 25 Je5eable COMTar con
2 {dos} afios.

Para la experiencia especifica: es deseable contar
¢on 1 (un) afio.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA -

i {Profesional en la Camara de Matematicas, Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho,
Informética y otras carreras afines al cargo.

Diplomado, Especiaiizaciones en Planificacién de
nstituciones Pablicas, Organtzacion y Metodos,
Proyectos con Crganizaciones intemacionaios,

PRINCIPALES

S -§* Conocimientos especificos refarentes al irea donde prestard senvicio, refacionadoes al Puesto de
CONOCIMIENTOS 7

_|” Conocimienta de los Sistemas de informaticos utilzados en la Insttucion.

Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).

Conocimiento en Base de Datos, Estadisticas,
codificacian y digitalizacion

:._ Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
[Habilidad comunicacional en Idiomas Qficiales: Espafiol, Guarani.

0 mtegridad

“{* Liderazgo

-Otras Competencias:

[ {Flaxibiidad y conciencia organizacional

. {Conocimientos Bisicos:
:|Conocimientes de nomativas vigentes en ef sector pubiico, otros,
- iCompetencias Cardinales:
2 PEficiencia

| "Responsabilidad
- |* Honestidad
1" Vocacion de servicio
-|Competencias Aptitudinales:
-} Pensamiento Analitico
-}* Orientacion a los resultados
1" Compromiss

* Trabajo 2n equipo

RIESGOS ¥ CON
DE TRABAJO -

- {Riesgos a la salud: Aptitug fisica y mentat para actividades que demandan presiones moderadas.
-|Riesgos faborales: sfuaciones probables de lensién nerviosa.
- jEstueryo fisico regquerido: No reguiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderads.

-jespecialments en visitas a nstifuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones v
S {Municipalidades.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadaments luminada, climatizada y espacioss para
i3 recepcién de personas, en uh ambiente confortable y aplo. Contempla viajes al interior del pais,

=18} No haflarse en las inhabilidages previstas en &a Ley N” 1626/2000.
» |b} Otros criterios que la maxima awtoridad institucionat aspecique v que se encuentren enmarcades
- |en narmativas del sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

7 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES B e

Planificar de sus tareas con el Direclor DPCE ¥ sus depandencizs asi como la programacdn de lareas que esta bajc su responsabilidad.

Coordinar gjecucidn de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con el Birector DPCE y sus dependencias yio
eventusimente con responsables de otras dreas de trabajo.

‘pmm.a'-! ;or' del GECJECU‘:*g Brindar asistencia técnica administrativa durante 1a efscucion de actividades del drea de su compstencia, en forma coordinada con el Dirsctor DPCE ¥ sus
o gependencias, de conformidad 2 la Planificacidn Estratégica institucional {PEN y Plan Operative Anuat (POA),

Reatizar control de 'a sjecucion de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del rea de competencia, dentro del ambito de su competencia
funcionat

osi Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yie que sean scficitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PRESTO

v DESCRIPCION DE FUNGIONES ESPECIFICAS.. ...

1. Coordinar Ia generacion de indicadores de seguirniento a planes nacionales, programas o metas inlemacionales.

2. Coaperar ga la promocion y difusidn de los producios ¥ sefvicios de la DGEEC. apoyando al Centro de Informacion Estadistica de la DGEEC,

3. Planificar y propiciar fa coordinacidn téenica y metodelogica al interior de la DGEEC en apovo a las oficinas sectoriales productoras de informacion del SEN,
4. Incorporar y apoyar fa elaboracion de materiales de difusidn sobre la terndtica de género basadas en informaciones generadas por la DGEFC vy ofras instituciones productoras de
informacidn estadistina.

5. Elaborar ef cronograma de cada una de ias actividades que se definan para las tareas de apoyo.

6. Revisar y contribuir 2n la generacion de fos documentos de analisis de datos de las direcciones de la DGEEC.

7. Apoyar las tareas dg investigacion de temas sclicitados por fa Direccion General o por atras instifuciones de! SEN.

8. Acompanar las actividades de la DGEEC relacionadas = forlalecer ef Sisterna Estadistico MNacional.

9. Coordinar las soliciiudes de informacidn y fortalecimisnto de las instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional.

0. Apoyar y realizar ef seguimiento en los procesos de controt de calfidad de os preductos estadisticos generados en la DGEEC,

11. Apoyar el intercambio y desanolio de la cooperacidn entre las distintas instituciones dal SEN yia DGEEC.

4 -
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UNIDAD ANTICORRUPCION i Descrtpcwncma ;_-.: UAC
Jefela Unida de Anticorrupcion

Finalidad del

Promover la integridad. transparencia ¥ lucha contra fa corrupcion, instat

: _n&e!jdé:_ﬁgﬁéﬁab'ﬁcia_'_j:'-

7 Superior Inmediat

anda mecanismos de integridad, ransparencia, detencion de hechos de corrupcion,
Puesto A D ) - S
Mision - forialeciendo de esta manera la insBlucionalidad y la participacidn ciudadana.
DEPENDENCIA ORGANICA,
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
DIRECCIGN GENERAL

Crganica de Apoye

Directorfa DGEEC

L

ST e S e fioon - Areas bajo su - DFCE
l ; Superior Estructiral: .. " ‘responsabilidad =
Cirector/a DGEEC Departamentos

o]

PERFIL REQUERIDO

i - MINIMOS REQUERIDOS ./

* " OPCIONALES CONVENIENTES | -

| Se requiere experiencia laboral alto et siguiente criteria
-:]Experiencia Generaf Laboral: 5 afios en la funcion pablica.
;| Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios.

Experiancia especifica en cargos similares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICOSECTOR
PRIVADO.

EDUCACION FORMAL
‘o ACREDITADA ™~

“{Profesional en la Carrera de Derecho, Administracion U otras carreras a fines at cargo

Diplomade yio Especializaciones en Lavado de
Dinero.

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

{Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operative Windows y Microsoft office
AExcef),

{World,

“IHabilidad para et manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
: {Habikdad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarant.

Habilidad para solucianar conflictos tabarales.

- [Conocimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en el sector plblico, ofros.

‘tCompetencias Cardinales:
" [*Eficiencia
s "Responsabilidad

* Honestidad

“|* Vocacion de servicio

‘|Competencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

©-{* Orientacion a log resultados
1* Compromiso
s Y Trabajo en equipo
oo} integridad
1" Liderazgo
“10tras Competencias:

: {Frexibiidad y conciencia organizacionat

RIESGOS ¥ COND

ICIONES
DE TRABAJO. oo oo

- {Riesqos a la salyd: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesqos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

-{Esfuerzo fisico requerido: No requiers esfuerzo fisico. Si esfuerzo inteleciual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente Huminada, climatizada y espaciosa
para la recepcidn de personas, en un ambiente conforiable y aplo. Contemipla viajes al interior del

 [pais, especialmente en visitas a institucionss vinculadas 2 sus funciones, como las Gobemaciones y

Municipalidades.

A8 No hallarse en las inhabilidades previstas en la Lay N° 1626:2000.

b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcadoes

-{en normativas del sector pblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

.. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

R P“"?:Lf‘:g’;: Pianificar sus actividades con Ja Maxima Autoridad Institucional ¥y coordinar con as demds Direcciones los proyectos a ejeciarse como fa programacion de
- trabiao o o1 the otros| (A7 que o5t bajo su responsabilidad conforme a la Plan Estratégico Institucional .

el “BIRECCION - . - .- . . L . . N .
S ebardinacitn det el Coordinar ejecucion de sus actividades y farsas de asistencia tecnica administrativa plandficadas con fos responsables de las diferentes Jefaturas de

o Departamentos /o evenhuaimente con responsables de ofras sreas de trabajo.

S na!por paﬂe et QE;ECUC’SS Brindar asistencia técnica administrativa durante fa ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con la MAL y demas
e el EDENDENCIAS, de conformidad 3 la Plan Estratégice Institucional (PEI) y Plan Operative Anual (POA).

Sncen v CONTROL . . o - . . . . . e .
Yo evatisacion del traibaje proia o Reaﬁzar conirot de Ia ejecucion de sus actividades, referidas al proceso ¥ el trabaje propio del area de competencia, dentro del ambila de su competencia
- de dnpendientas] unCional.

Otms Otras actividades o tareas mherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones ¥io que sean solicitadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S T e e oo DESCRIPGION DE FUNCIONES ESPECIFICAS - . s

1. implementar y monitorear la aplicacién de medidas lendientes a generar una politica institucional de fransparencia y fortalecimiento de i &tica plbfica.

2. Proporer a la institucion, iniciativas terdientes a incrementar la transpsrencia, promocian de iz integridad y participacion ciudadana.

3. Proponer medidas para ia deteccion e nvestigacion de hechos de corrupsidn.

4. Realizar {cdas las actividades necesarias para averiguar la existencia de hechos punibles o faltas administrativas perpetradas por funcicnarios.

5. Azesorar a la maxima autoridad gue ordene la instruceion de procesos sumariales disciplinarios ¢ autorice Ia formulacién de una denuncia ante los drganos de persecucion pengt
constitucionaimente establecidos.,

6. Promover e implementar las medidas establecidas y dictadas en la Convencion Interamericana Cantra Ja Corrupcion ¥y la Convencitn de las Naciones Usidad Contra ia Corrupcién,
7. Representar a a institucidn ante ia Secretaria Nacional Anticorupcion, e integrar las instancias de trabajo y coorginacion con dicha institucisn,

8. Supervisar el funcionamiento de los diferentes 2quipos cnicos y profesionales de la Unidad,

9. Elaborar los informes correspondientes 2 los avances en Ia implementacion de as medidas y recomendaciones, elevarias a la Direccidn General.

10. Promover @ implementar el Plan Nacional de integridad en la Institucion,

i
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s e i JEFATURA DEL CENTRO DEINFORMAC%ON
. Deribiinacitn def PuestolUnid
- rhiahn s ESTADISTICA CiE
Jefefa def Centro de informacion
Estadistica
R e b T Produccion para la PRy
contcin o st IR it | e | 2

Finafidad det
Puesto
{MEsidn

Reunir, gestionar y difundir la informacion estadistica generada
necesidades de informacidn de los usuarios extemos e interno,

por la DGEEC, y proceder al registro. catalogo y clasificacidn para satisfacer de manera eficaz las

UBICACION DEL PUESTO £N LA ORGANIZAGCION

DEPENDENCIA ORGANICA

. Nivel de Dependencia

DIRECCION GENERAL

. Superiot Inmadiato: -

Organica de Apoyo

Directorfa DGEEC

1 Supenor Estructurat

cicAreas bajo sy o
L responsabilidad

L Directorfa DGEEC

Asistentes

PERFil. REQUERIDG

‘MINIMOS REQUERIDOS =+

- OPCIONALES CONVENIENTES

Experiancia General Laboral: 5 3fios en la funcion pibliica,
Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios.

Experiencia especifica en cargos similares en
Instituciones det seclor piblico wo privade.

ACREDITADOS |7 =

EDUCACI'G'N'?OR!JAL Profesional en ta Carrera de Ciencias Matematicas, Estadistica, Ciencias de la Informacion, Ciencias Diglomado, Cursos de Especializacian, refacionados
‘D ACREDITADA i de la Comunicacién, Sociolegia. con los requenmientos del cargo.

PRINGIPALES & i

Py NSRS :|Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office (Worid, . L

CONOCIMIENTOS | Excel). Programa WINISIS. preferible con conocimientos de SPSS

HABILIDADES

JAnalizar los distintos procesos tecnicos y administrativos de una Bibtioteca yfa Centro de informacion
y Documentacion.

Comprender los principios, técnicas y practicas de Bitfioteca
“{Documentacion.

- {Mantener relaciones personaies,

-iExpresarse claramente en forma oral v escrita,

Tener iniciativa.

Organizar ef rabajo dé efecucion de los procesos téenicos
Centro de informacion y Documetacion.

[ Supervisar personal

yfo Centro de Informacidn y

¥ administrativos de una Bibioleca yio

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, otros sistermas Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaiod,
Guarani,

COMPETENCIAS -

Cenocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector pliblico, ctros.
Competencias Cardinales:

“Eficiencia

s {"Responsabilidad

1* Honestidad

:1* Vocacion de servicio

> |Competencias Aptidudinales:
1* Pensamiento Analitico

* Qrientacion a los resultados
~ Compromisce

" Trabajo en equipo

{* ntegridag

" Liderazgo

Otras Competencias:
:{Fiexibiidad v conclencia organizacionat

RIESGOS ¥
DE TRABAJO

. |Riescos & la safud: Aplitud fisica y mental para aclividades que demardan presiones moderadas.
‘iRiesgos laborales: sifuaciones probables de tension nerviosa,

2 {Esfuerzo fisico requenid: Ef cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente
:J¥ caminando periddicamente, y requiere de un grado de precisicn marnual bajo y un grado de

CG'N.DICI{.‘Z'}N.ES} precision visual medio.
: Ambiante de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa para

“H recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes af interioe def pais,
-jespeciaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
* Municipalidades.

OBSERVAGIONES

-~ |3} No hallarse en fas inhabilidades previstas en la Lev N* 1526/2000.

716} Otros criterios que i3 maxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
" jen normalivas del sector publico vigentes,

(o 7



FUNC{ONES GENERALES DEL PUESTO

“ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES ;

Pianificar sus actividades con 1z Maxima Autondad institucional ¥ coordinar con las demas Direcciones los proyectos a ejecutarse. a iin de mantenerse al
tanto de la programacion y avance de tareas conforme at Plan Estratégico Institucionat y el Plan Operativo Anual.

- : &s?'gf:afﬁ Coordinar ejecusion de sus actividades v tareas de asistencia técnice adminisirativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de

Departamentos vlo eventualmente con responsables de otras areas de trabaijo,

Brindar asistencia técnica administrativa durante fa eiecucion de actividades det area de su competencia, en forma coordinada con la MAT y demas
dependencias, de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PE1) y Plan Qperative Anuat {POAY

Reafizar control de la ejecucion de sus aclividades, referidas al PIOCESO

y e trabaje propio det area de competencia, dentro del Ambito de su compelencia
funcional.

Otras setividades o tareas inherentes al puesto de rabajo, 2specificadas en s manual de funciones wo que sean solicitadas por ef superior inmediatg,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS i oo

1
2
3
4
EX
34
7
8

8
1
13

. Promocionar y difundir i informacien generada por la DGEEC, conjuntamente con ta Direccidn de Planificacion y Coordinacion Estadistica (DPGE,

- Ceardinar y supervisar con las diferentes direcciones de la DGEECS, todo fo relacionado a publicacionas. exposiciones, ventas, dikusi
. Elaborar e cronograma de publicaciones conjuntamente con fas diferentas direcciones misionales.

. Actualizar constantermente Ia base de datos de Ios recursos bibliografices existentes.

i da indormacion,

Participar y presentar en exposicicnes, ferias de libros, congresas y seminarios las publicaciones oficiales de datos estadisticos del Paraguay.

. Recibir padidos y atender con celeridad las salicitudes de informacion estadistica de fos usuarios iMenos v externcs.

. Coordinar en materia de acceso a iz informacion publica y fungir como ventanilia para Ia recepeion de solicitudes de informacién publica.
. Orisntar y asistir ai scliciiante que asi lo requiera, en foma sencifla y comprensible,

Coordinar gue I3 infarmacién piblica ses debidamante difundida,

. Coordinar que fas soficitudes de acceso a Ia informacion se reciban ¥ se tramiten en Ios términos que establece fa Ley 5282/2.044.
. Coordinar {os trdmites necasarios pars que toda fa informacion piblica sea entregada en el Hempo establecido,

. Coordinar el registro de las solicitudes de acceso a iz informacion.

- Administrar ¢l portal y tos sistemas elestrénizos que se desarrolien para of acceso a fa informacien,

. Coordinar el desarrollo de ias tareas tendientes a la sisternatizacion, tratamiento ¥ proteccion de ia informacitn,

. Elaborar catdloge de publicaciones de la DGREEC y mantenerio actualizado.

- Regislrar, catalogar y clasificar fos documentos e informaciones producidas por las distintas direceiones de la DGEEC.

- Mantener ordenade v sistematizado 1as revistas, boletines informativos, datos estadisticos publicados v emitidos por ta DGEEC.

= \! -
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JEFATURA DEL CENTRO DE INFORMACION * Bessripeion Corta CIE/AST
ESTADISTICA e :
Asistente CIE
e T T Praduccion parz la | FR .
L Produccion parala s e o Administracidny
Copt.!um_:mtj p?mf‘.:_a Sociedat i 3 :drmmstracmn 1 Apoyo Infeens o
Finalidad del
Puesto Apoyar el procesamiento de los registro, catalogo v clasificacian para satisfacer de manera eficaz las necesidades de informacion de los usuarios extemos e inferno.
Misidn
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
R . RO - . . DIRECCION GENERAL
. Nivel de Dependencia - Superior nmediato:

Organica de Apoyo Jefa de Dpto. . -
T PR . :-ms bajgsu i DACE e — [ oac

- Superior Estructural:. . | résponsabilidad '+

Director/a DGEEC

Ninguna -

PERFIL. REQUERIDO

'COMPONENTE.

 MINIMOS REQUERIDOS -

. OPCIONALES comm'emesf '

EXPERIENCIA LABORAL

‘iExperiencia General Laboral: 1 afo.

Experiencia especifica en cargos simitares en
Instituciones del sector publico yio privado.

0 ACREDITADA

EDUCACTION FORMAL

Estudios secundarios concluidos, preferente estudiante universitario.

PRINCIPALES =

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Mangjo de herramientas informaticas bajo sisterna operativa Windows ¥ Microsoft office (World,

Excel).

Preferible con conocimientos de PSS

HABILIDADES

- Mantener buenas relaciones interpersonates.
:{Expresarse claramenta en forma oral y escrifa.
S} Tener niciativa.

| Ser ordenadola.

Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales:
Espafiol, Guarani.

compereNcias

{Conccimientes Basicos:

Canocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, otros.

“1Competencias Cardinales:
| *Eficiencia

“Responsabilidad

“}* Honestidad

* Vocacion de servicio

- {Competencias Aptitudinales:

® Pensarmento Analitico

. |* Orientacion a los resultados
1 Compromiso
|* Trabajo en equipo

* integridad

+:}" Liderazgo
“{Otras Competencias:
:Fiexibikdad y conciencia arganizacionat

RIESGOS ¥ COND
DE_TRJ\B#JO : i

... {Piesgos a la sahui: Aptitud fisica y mental para actividades que demarndan presiones moderadas.

{CIONES

B 7 {Riesaos laborales: situaciones probables de lension nerviesa.
i Estuerze fistco requerido: £l cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentadofparade constantemente
iy caminando periddicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de

precision visual medio,
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente tuminada, climatizada y espaciosa para

“ Ha recepcidn de personas, en un ambiente conforiable ¥ aplo.

OBSERVACIONES

{&) No hallarse en las inhabifidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
1) Otros criterics que la maxima autoridad institucianal especiique v gue se encuentren enmarcados
-ten normativas del sector piblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

: __DESCR!FC!GN__DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES" i

PUANIFICACIGN

abijo o sl de otrps| $U Proactividad.

oo del pragit Las targas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia £s eventual, aunque depende de

- DIRECCION

o conrainacién dol trabajo de|La direccidn o coordinacién de trabaje queda a cargo de su superior inmediato.
i directos o indi

: R én Apovar la planificacion de las tereas propias de & direccion vio departamento
&rsbnél o parta '- E"E;;? i Gestionar los envios vy eventuaimente las recepciones de las decumentaciones de su dependencia.
e o sl HRCET SEGUITTENto de fas gestiones adminstrativas bajo su carge v de las de su dependencia.

- JArchivar las documentaciones que esten bajo su responsahbifidad.

: v wmmén et ﬁéa;g?,:o?;:: Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.
GEeeoo - de dependientes] SUS 127eas serdn evaluadas por ef superior inmediato,

i “Gtros{ Realizar ofras actividades asignadas por of suparior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

oo DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .. ... s

Apayar a la emisiGn, (ramitacion, distribucibn v archive de todos los documentos. notas, informes y otros documentos del drea.

Escanear y fotocopiar s documentaciones segun la necesidad del departamento yio la Direccion.

Elaborar informes, aclas, notes. memos v otres tipos de documentos administrativos que requiera la dependencia.

Preparar las copias de documentos requeridos para reunicnes del 4rea que corresponden al archivo de la Direccitn,

Praparar los formularios de solicitud de materiales e insumos necesanos para el buen funcionamiento del drea y llevar el confrol de los mismos.,
Apayar en la atencidn de las visias que llegan a la dependencia.

Reafzar el control de fos documentos, revistas ¥ materiales elaborados por la DGEEC, para 2 venta &l pGbEcG

Administrar las ventas realizadas en los punios habilitados para elio.

SRR N NN XN O
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£ EF L E INFi FON

Benami JEFATURA DEL CENTRO D ORMAC CIEIAS2

e ESTADISTICA

Asistente CIE

S e . Preducciénpafala:- e
e P i pamiemacn | oo imam |2

Finatidad det
Fuesto
Misidn

Apoyar el procesamiento de los registro, catalogo y clasificacion para satisfacer de manera eficaz las necesidades de informacién de los usuarios externos e intemno.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DIRECCION GEMERAL

. Nivel de'Dependencia .:f L Supatior nmsdist

Organica de Apoyo Jefa de Opto, m=re

I i I i 1
(=] (o] G ] (o] (o [ ) o

SupenoEstructurat ;. o responsabilidad

Directorfa DGEEC Ninguna

PERFIL REQUERIDO

iNIMOS REQUERIDOS ' OPCIONALES CONVENIENTES
Experiencia General Laborat 1 af Experiencia especifica en cargos similares en
*penencia eneral Laborak 1 afio. Instituciones del sector pablico vio privado.
o ACREDITADA : Estudios secundarios concluicos, preferente estudiante universitaric.
PRINCIPALES | : _ o o I .
CONOCIMIENTOS r:::;;o de herramientas informaticas bajo sisterna operativo Windows ¥ Microsoft office {Workd, Preferitie con conocimientos g SPSS

ACREDITADOS

Mantener buenas relaciones interpersonales.
- |Expresarse claramente en forma orat ¥ ascrita,
Tener iniciativa.

Ser ordenadofa.

Habiidad comunicacionat en Idiomas Oficiales:
Espanol, Guarani,

Conocimientos Basicos:
|Conocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, otros.
1Competencias Cardinales:
{*Eficienca
1"Responsabilidad
‘1" Honestidad
~:1* Vocacion de servicio
7| Competencias Aptitudinales:
1" Pensamiento Analitico
" Onentacion a los resuftados
1" Compromiso
“§* Trabajo en egquipo
1" Integridad
" Liderazgo
 1Otras Competencias:
+Flexibilidad y conciencia organizactonal

Riesaos a & salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesqes laborales: situaciones probabies de tension nerviosa.
+|Esfuerzo fisico requerido: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar serdado/parado constantemente
JiiaTiHy caminando peridgicamente, y requiare de un grado de precisiéa manual bajo y un grado de
ONES |precision visual medic.

o | Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadaments #uminada, climatizada y espaciosa para
: lla recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto.

RIESGOS Y CONDICI
DE TRABAJO = -

' -1a) No hallarse: en las inhabilidades previstas en la Ley N° 16262000,

b} Qres crilerios que fa maxima sutoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
-|en normativas del sector publico vigentes.

OBSERVACIONES -

s




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

' DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

_?9”’::?‘;:;‘: Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es eventual, aunque depende de
m;_.,a'j,,'-o ol de otros| Y Proactividad,

La direceitn o coordinacidn de trabajo queda a cargo de su superior inmediato.

Apoyar la planificacion de las tareas propias de ia direccion yio deparlamento

Gestionar Ios envios y eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
Hacer sequimiento de Ias gestiones adminstrativas bajo su cargo y de fas de su dependencia.
Archivar las documentaciones que esten bajo su responsabifidad,

S et CONTROL i ; cor i ;
yler evahiacisn Hel tratisje propic o Sus actmdade§ seran cordroiadas por el. sui;)erzer ‘«nmed%ato.
A e Sus tareas serdn evaluadas por of superior inmediato.

i Otres| Realizar otras actavidades asignadas por & superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T e i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .. -
1. Apoyar a la emision, framitacion, distrbucion y archive de todos los documentos, notas, informes v otros documentos de! drea.

2. Escanear y fotocopiar las docummentaciones segun i necesidad det depariamente yio la Direccidn.

3. Elaborar informes. actas, notas, memas y oros tipos de documentos administrativos que requiera fa dependancia.

4. Preparar las copias de documentos requeridos para reuriones del area que corresponden al archivo de & Direccion,

5

&

. Preparar los formularios de soficifud de materiales & insumos necesarios para el buen funcicnamiento del area v levar el controf de los mismos.
. Apovar en 13 atencidn de las visitas que flegan a la dependencia.

7. Realzar el control de Jos documentas, revistas ¥ maledales elaborados por la DGEEC, para Ia venta al pablico

8. Administrar las ventas realizadas en los puntos habilitados para eflo.

TN
{ J7A
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Fecha; n7ms.lzc.r1§:.:_ IR Fecha: Fecha:
MECIP MECIP
Coordinadoria del MECIP
:;?::dc;‘mm Ia- : 3 mimﬁmga : 1 mmny : 2

Finafidad del
Pussto

Mision Institucis

Coordinar las actividades de implementacin, Seguimiento

M.

¥ evaluacion del Modelo Estandar de Control Intemo de Entidades Publicas det Paraguay {MECIPi en la

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA,

DIRECCHON GENERAL

" Siperior Estrusturar;

. Nivet de Dependencia | '+ Stperior irmediato:
Crmpénica de Apoyo Drrectorta DGEEC
Areas bajo su. Eass

. responsabilidad

Girectoria DGEEQ

Departamentos, Técnicos y

Asistentes i
= Li DEE OTH
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS ~

| OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

*1Se requiere experiencia labora! alto et siguiente ¢riterio
Experiencia General Laboral: 5 afos en la funcion pablica.
i]Experiencia Especifica en cargos simitares de 3 afos.

Experiencia especifica en cargos simflares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO/SECTOR
PRIVADO.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

‘i jeargo.

“1Profesionai en la Camrera de Agministracion, Contabilidad, Derecho, Ecoromia y/o careras afines al

Dipiomado, Especializaciones en Auditera en
Instituciones Pubiicas, Control y Sequimiento,
Organizacion, Procesos y Metodos Administrativos,
entre otrog

CONDCIMIENTOS.
ACREDITADOS

Excel).

J8uen manejo de hamamientas informaticas bajo sistama aperativo Windows y Microsoft office (World,

Habilidad para 2l maneje de otras sistemas de &a funcidn pubficz, SICCO, SINARH, SIGAE.
“|Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad de Relaciories Publicas y Humanas,
Capacidad de Liderazgo, Capacidad de Ensefianza
{docente).

COMPETENCIAS -

Conocimientos Bisicos:
v {Conocimientos de normativas vigentes en el sector poblics, ofros.
- {Competencias Cardinales:
- Eficiencia
“1'Responsabilidad
1T Honestidad
T Vocacion de servicio
" |Competencias Aptitudinales:
=1t Pensamiento Analitico
~4* Orientacion 2 los resultados
* Compromiso
* Trabajo en equipo
" integridad
| Liderazge
Otras Competencias:
Flexibilidad v conctencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIO
DETRABAJO: i

.. |RieSGos a ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- |Riesgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa.

“|Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. 5i esfuerzo intelectual pero moderado.

NES_:’ la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viajes al interior del pais,

especiaimente en visitas a instituciones vinculadas z sus funciones, como las Gobemaciones ¥

Municipalidades.

‘JAmbiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente duminada, climatizada y espaciosa para

OBSERVACIONES

{2} Mo haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley H° 1626/2000.

-{en normativas del sector publico vigestes.
L]

:_ b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue ¥ que se encuentren enmarcadas




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES.

BLANIFISACION
trabajs o ¢f de otros| (OTEAS que estd bajo su msponsabilidad conforme a fa Plan Estratégico Institucional .

Plandicar sus actividades con la Maxima Autoridad Ingttucional y coordinar con las demas Direcciones los provectos a ejecutarse como la programacion de

Ve Sl DHRECSHON]
I D ehoTdinacion def tratiale del . .
‘dopentiertes directos o Indirectos] DEPAMamentos vio eventuaimente con responsables de ofras dreas de trabajo.

Coordinar gjecucitn de sus actividades v tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con los mesponsables de las diferentes Jefaturas de

Gt w L mx dependencias, de conformidad a la Plan Egtratégico Institucional (PED y Plan Operativo Anual {POA).

Brindar asistencis técaica sdministrativa durants ia ejecucidn de actividades del drea de su compatencia, en forma coordinada con ta MAI y demas

T e oo T o CONTROL
yio svaiiacin del frabajo propio o .
Y I dcdepemien:w funcionat.

Realzar control de ta gjecucion de sus actividades, referidas af proceso y el trabajo propio del drea de competencia, destro del ambito de su competencia

= OwestClras attividades o tareas inherentas al puesto de trabajo, espacificadas en su manual de funciones ylo que sean solictadas por el superior nmadiato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y conformar equipss de trabajo encargados de la implementacicn de los diverses componentes que comprenden e Sistema de Control Internc (SCH.

- Planificar con los diferentes miembros de los equipos conformados de MECIP Ias tareas a realizar para la consecucidn de los obistivas

. Dlagnosticar los controles intemos existentes en la DGEEC ¥ comparafios con et MECIP a los efectos de estos sirvan de base para el disefio det Plan de implementacion.

- Coordinar con fa Direccion de Auditoria interna fas reuniones del Camite de Coniral Interno {CCH

- Desarrollar e implementar un Sistema de Control intermns en coordinacion con el Comité de Control Interno.

. Apoyar a las distintas depandencias de Iz Insttucion en Ia aplicacion de las decisiones det CCIL

. Evaluar continuamente ef nivel de avance de i implementacion del $istema de Control lntemno.

. Coordinar un auto diagnéstico y definicion de niveles de implementacion det Sistema de Control Interno.

. Mantener permanentemente informado a la MAI acerca dal avance de las acciones decididas por el CCL

10. Evaluar los resultados y proponer ajustes slevando un informe de Andlists sobre el avance de la implementacidn del MECIF a los Directivos del Comité de Controi Internc.

0 m = oh N
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MECIP

MECIP/IAST

. Deseripeion Corta

Asistente Técnico MECIP

Produccion parata || id“’m"’_“::é“."_? s ] Advipistratibn y-
Societad Patifica Apoyo Intermo
Finatidad det
Puesto . 1Apovar las tareas técnicas relacionadas a la Sependencia
Misién .
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
T T — - —— - - - DIRECCIGN GENERAL
L7 Nivel de Dependengia - Superior Ininediato:
e T et o : —
QOmganica de Apoyo Coordinador/a MECIP el D
e e o BT OPCE  fe ”
i Superior Estroctunal FRRe ._Argas baj?,s".'-- j{ YAC
R o i résponsabilidad o i N —
Coordinador/a MECIP Ninguno e ; — g ;
]

PERFIL REQUERIDO

' MINIMOS REQUERIDOS

. OPCIONALES CONVENIENTES -

i Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

EDUCACION FORMAL

] . i
5 ACRED!TADA: . Bachiller conchsida

Estudiante universitaric de carmreras afines.

PRINCIFALES

CONOCl'MiENTICIS_ gsfgt)mane;c de herramientas inforraticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office {World,

ACQED;TADO'

Habilidad para 2t maneio de otros sistemas.

.l_'.iﬁ?iL!!.}ADES Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

.+ |Conotimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector publica, ptros.
Gompetencias Gardinales:

*Eficiencia

“Responsabilidad

* Honestidad

* Vocacion de servicio

Compstencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

* Crientacion a los resultados

* Compromisa

* Trabajo en equipe

* integridad

-{* Liderazgo

Otrzs Competencias:

{Flexibilidad ¥ conciencia organizacionat

‘COMPETENCIAS

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental parz actividades que demandan presiones moderadas.
"~ {Riesgos laborales: situaciones probables de tensitn nerviosa.
" |Estuerro fisico requerido; No requiere esfuerzo fisico. Siesfuerzo intelactual pers moderado.
S - {Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadaments iluminada, climatizada y espaciosa para
g?ﬁgﬁ:‘:}goub !D__?fES ~}la recepcion de personas, en un ambiente cenfortable v apto, Conternpla viajes al interior def pais,

- fespecialmente en visitas a institiciones vinculadas a sus funcicnes. como fas Gobemaciones ¥
- iMunicipalidades.

a} No hafiarse en jas inhabilidades previstas en fa Ley N 1626/2000.
“{b} Otros oriterios que la méaxima awtoridad institucional especiiGue ¥ gue se sacuentren enmarcados
en nom?a!ivas del sector pablico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

e DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

mmi‘e?:foﬂ Las tareas dei puesto son planificadas v programadas por ios res|
", §abafo o el de crros| SU Proactividad.

ponsables de los que depende. La programacion propia es eventual, aungue depende de

e i e DIRECCHON
L oondingeidn del trabalo de)
.- dependientes directss o Indirectos|

La direceidn o coordinacisn de trabajo queda a cargo de su supenor inmediato.

: T i Apovar Iz planificacion de las tareas propias de ia direccion y/o departamento
mmm pm_ |. o d:ﬂ_;_EJECUCI el Gestionar los envios v eventualments las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
S presto) [RCET SEQuimiento de las gestiones adminstrativas hajo su cargo y de las de su dependencia.

Archivar las documentaciones que esten baje s« responsabilidad.

¥i6 Evaliiacion 6t trabsjo progic o Sus ac!mdade:.; seran contreiadas por elvsu.;)ennr'lﬁmeslam
e e Sus tareas seran evaksadas por el supesior mmedisto.

it

i OtrgstRealizar olras actividades asignadas por el superior mmedialo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

: e e . o : DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apayar ias tareas técnico-adminisirativa de la coordimnacion al cual perienece.

2. Apoyar en la elaboracion de las documentaciones requeridas por el superior inmediato.

3. Asistir 2 fos profesionales del drea para el logre de los objetivos.

4. Asislir 2 los Jefes de Depariamento ¥ (08 demas funcionarios del drea para e! logro de ios objetivos.

5. Realizar ef seguimiento de las tareas asignadas por el supersior.

Etabora: !Lic. César Me§§§réjor’ Rojas Reviso: Lic. !ﬂ"..‘iﬁ Y,o!anc‘!a fEstigarribia Aprobé: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma: . ~ A Firma: Ff Firma:
\_‘ po—a Fly iy / w s .

{i{' \




Direccion General de Estadistica, Encuestas y Censos

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

DIRECCION ADMINISTRA

Directora: Lic. Maria Elvira Florentin

\TIVAY

Directora General: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Directora de Talentos Humanos: Lic. Marta Martinez Céceres
Elaborado por: Lic. Cesar R. Melgarsjo Rojas

Aprobado el 04 de diciembre de 2015
Segun Resolucion N° 1481/2015



M GENERAL Cadigo: 1.6-2015

Manual de Funciones y Perfiles Version: 2015

Elabord: Lic, César Melgarejo Rojas e Revisé: Lic. Maria E. Florentin de Lépez _ Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/10%/2015 - Fecha: 0112/2015 . Fecha:
99ﬂ°mlnacién seuuesommaa DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA| Desspeiinoia DAF
Director/a Administrativa y Financiera
cotesirnes e e I e |

Finalidad det |Planificar. organizar, dirigiv y controlar todas las actividades necesarias para adminisirar eficienterente ios recursos humanos, econdmicos y financieros asignados a fa

Puesto . |institucion. Logrando el maximo de dinamismo, agiidad y rapidez en los proceses de apoyo administrativo en general v de fos ramites de las contrataciones, conforme a
Mision - llo previsto en la Ley 205108, y demas disposiciones legales vigentes.
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION )
- Nivel de Depandencia . 'Superiof Inmadiato:

Cirganica de Apovo Directoria DGEEQ
- Superior Estructusal: - Tésponsabifidad < L S )

Coordinacianes, i ]
Directoria DGEEC depariamentos. secciones, : ! N : ] ! . ! o ‘
aststantes, auxiliares LI T L R, = o BB . ov oo

PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS | &1 ot

'-_d?CtONKLES"COWENIENTEfS L

S v | Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente eriterio Experiencia especifica en cargos similares de
EXPERIENCIA LABORAL - - | Experiencia General Laboral: 5 afios en ia funcién pablica. INSTITUCIONES DEL SECTOR
B e SRRV S LR RT . |Experfencia Especifica en cargos similares de 3 afios. PUBLICO/SECTOR PRIVADOD.

Diglomado, Especializaciones en Adminsitracian
: ; - . Financiera, Contabilidad Financiera, Auditoria.
2 Prof { X .. N B :

- {Profesional en Ia Carrera de Contable, Adminisirativa y/o a fines a cargo {Excluyented Gestion ¢e Personas Normativas dal Sector
Pablico v olros relacionados af drea.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA ' -

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS =

- |Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office (Wornd. |Conocimiento en Administracian Pablica, Leyes y
JExcel). reglamantaciones vigentes a la funcidn publica.

5| Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.

HAB]UDADES i - Hablidad comunicacionat en Idiomas Cficiales: Espaiiol, Guarani. Habiiiad para solucionar conflicios laborales,

- | Conogimientos Basicos:

i | Conocimientos de normativas vigentes en ef sector poblico, otros.
| competencias Cardinales:

P Efciencia

i |*Responsabilidad

1" Honestidad

“i7 1" Vecacion de servicio

- {Competencias Antitudinales:

4" Pensamiento Analitico

-:-1" Crentacion 3 Ios resultados

“-* Compromiso

© Trabajo en equipo

24T Integridad

o 1* Liderazgo

.- i0tras Competencias:

“.[Flexibifidad y conciencia organizacionaf

COMPETENCIAS

Riesqgos g {a satud: Aptitud fisica y mentat paca actividades que demandan presiones moderadas,
Riesgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

R o Esfuerzg fisico reguerido: No requiers esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.
Lo no i L Ambiente de trabaje: Actividades en oficing, adecusdamente fluminada, climatizada y espaciosa

RIESGOS Y CONDICIONES para la recepcion de personas, en un ambiente confortable v apto. Contempla viajes al inador del

PE TRABAJO - ot pais, especiaiments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gobernaciones y
AP Municipalidades.

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Lay N° 162612000,
i {b} Otros critenios que la maxima autoridad institucional especifique vy que se encuentren enmarcados
en normativas det sec%}pbbﬁgg vigentes.

T

OBSERVACIONES -

)




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES . FUNCIONES -

o Planificar sus actividades con la Maxima Autoridad Institucionat y coordinar con las demds Direcciones los proyectos 3 ejecutarse como la programacion
de tareas que esta bajo su responsabilidad conforme a ia Plan Estratégico nstitucionat .

Coordinacn del trabajo de Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia tecnica administrativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
pendientes directos o Indirectos| DoPETiamentos yio eventualmente con responsables de otras areas de trabajo.

. EJECLCION Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucién de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con la MAl y demas
stol JEpENdensias, de conformidad a ia Plan Estratégico instiucionat (PE) v Plan Operstive Anual {FPOAYL

Realizar control de fa ejecucitn de sus actividades, referidas al proceso y &l irabaic propic del area de competencia, dentro del ambite de su
competencia funcional,

<} Otras actividades o tareas inherentes at puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones y/o que sean soliciladas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i e R DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS AT
Dirgir. coordinar, controlar y adeministrar las actividades de las dependencias a su CArGe,

Asesorar a fa Direccidn General sobre cuestiones, administrativas, contables y financieras.

Disporer i3 tenencia v guarda de los recursos finaccieros de la institucion, provenientes de los ingresos de ka2 misma.
Cogrdinar las acciones y actividades derivadas de la planificacion institucional, programacin vy ejecucidn presupuestania. que afecten a la institucion,
Supervisar y controtar la elaboracion de balances y estados financieros de i DGEEC.

Asesorar a las distintas dependencias de Ia organizacién para la preparacién de ks propuestas presupuestarias.

Ejecutar fas politicas institucionales vinculadas a la enajenacion de bienes muebles establecidos por la Direccién General da la (DGEEC)

Suscribir s Grdenes de Pago, vidticos, provision de combustibles, servicios v oltos, conjuntamante con la Direccion General de 1s {DGEEC).
Coordinar y participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Gastos v Céaleulo de Recursos de Ia DGEEC.

10. Efectuar pedidos de materiales ¢ insumos de oficina para su sector. conforme con las normas y procedimientos vigantes.

11. Elaborat conjuntamente con las demas direcciones ef Plan Operativo Anual (POA) a los efectos de gjecutarlo.

12. Elaborar, de manera participativa, los instrumentos de monitorec y evaluacion def Plan Operativo Anual {(POA) y el Plan Estratéqgico Institucional {PE!).

e S R e
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Fecha: 67/09/2015 Fecha: 01/12/2015 Fecha:
nemmamn se:mmvumsad JEFATURA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO | Descnpcanﬂorta F DAF/CS
i Carge . i Jefa de Control y Seguimiento

Finalidad gei
Pugsto
Misién

Velar por la aplicacion correcta de fos procedimientos administrativos y financieros de la dependencia. verifi
¥ colejades los contenidos.

cando las documentaciones estén debidamente presentados

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

- Nivel de Dependenicia

Stperior Inmediato:

Organica de Apoyo

Director/a DAF

Areas bajosu

gl e ' Ar - . HNUVCC—
o Supﬁmr&mmm! <s7 responsabilidad T
: L o S
Director/a DAF Asisterte, auxiiae {0 7T T i — 1
SR A
PERFIL REQUERIDO
. coms  MINIMOS REQUERIDOS = =

[ OPCIONALES CONVENIENTES 0

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto,

. iExperiencia especifica relacionadas a la tareas a reafizar

Para i3 experiencia general; es deseable contar
con 2 {dos) afios.

Para fa experiencia especifica; es deseable contar
con 1 {un} afo.

EDUCACION EGRMAL -

Dipiomado, Especializaciones en Audiloria

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

* Conocimiento de fos Sistemas de informaticos utifizados en Ia Institucion.

o ACREDITADA" Profesional en ia Carrera Contabile, Administrativa vio a fines al camo, {excisyente). Gestion Adeministrativa,
PRINCIPALES Coagcsmzenlos es;}e_cxﬁc;cs referentes al drea donde prestara servicio, relacionades al Puesto de Conocimientas de los Procesos adminisiratives n
Trabajo (CursosiSeminarios/Taleres y Eventos).

la Funcidn Pablica

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
i {Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habifdad para solucionar conflictos laborales.

'COMPETENCIAS

. |Conocimientos Basicos:
- {Conacimientos de normativas vigentas en ef sector pubfice, otros.
- | Competencias Cardinates:

“Eficiencia
"Responsabilidad

* Honestidad

* Yocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

1" Pensamiento Analiico
1" Grientacion a los resultados

* Compromisc

* Trabajo an equipo
* integridad

* Liderarga

" {Dtras Competencias:

Flexibifidad v conciencia organizacionat

RIESGOS'Y CONDICIONES
DE TRABAJO: "in i

Rigsgos a la salud: Aptitud fisica y menial para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesqog {aborafes: situaciones probables de tensidn nerviosa, i

i Esfuerzo fisico requerdo: No requisre esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderada.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadaments fumsinada, climatizada y espaciosa
para la recepcitn de personas, en un ambienle confortable y aplo. Conternpla viajes al interiar dad

-{pais, especialmente en visilas a instifuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemnaciones y

Municipalidades,

OBSERVACIONES

a} No hallarse en ias inhabildades previstas en la Ley N° 1628/2000,

b} Otros eriterios que la méxima autoridad institucional especttique y que se encuentren enmarcados

“len normativas del sector pablico vigentes,

SV




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

Planificar sus tareas con el Director/a de la DAF ¥ sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.

| Conrdinar sjecucion de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con ef Directors DAF y sus dependencias wo
eventuaimente con rasponsabies de ofras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica agministrativa durante la gjecucidn de actividades del drea de su competencia, en forma coondinada con al Director/a DAF y
sus dependencias, de conformidad a la Planificacidn Estratégica Institucional {PE!} y Plan Operativo Anuat (PCA).

Realizar controt de la ejecucidn de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propia del drea de competencia, dentro del 4mbito de su
competencia funcional.

ros| Gtras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones v/o gue sean soficitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

: i o B --1;'._DESCREPCEON DE FUNCIONES ESPECIFICAS SR
1. Anafizar, definir e implementar un modelo de Gestien para el Control y Seguiriento de las contrataciones pablicas ejecutadas en al DGEEC.

2. Controlar v dar sequimiento a Jos contratos frmados entre & DGEEC vy los provesdares de Bienes vy servicios.

3. Analizar y dar sequimients 2l cumplimiento del Plan Anual de Conlrataciones de la DGEEC,

4. Tomar conocimianto de los Informes de Auditorias Internas y externas y dar seguimiento para el cumplimiento de las recomendaciones.

5. Controlar y dar seguimiento a la planificacion operativa a través indicadores e informaciones claves para la gestion y oporiunas para la toma de decisiones.
6. Reafizar las scciones que sean necesarias para el logro de los ohjetivas conforme 4 ias legislaciones v normas vigentes.

7. Implementar estrategias de difusidn de Ias normativas, polificas y disposiciones del Departamento de Control v Seguimiento.

8. Realizar seguimiento de ias implementaciones sugeridas por este Organo,

9. Reatlizar ef contral de forma permanente anfes de su formatizacion los documentos, refacionados con los as|
requisiios establecidos.

10. Fortalecer e sistema de control interno recomendando medidas para corregir las deficiencias encontradas.

11, Evaluar pericdicamente ef sistera de controt interno, su eficiencia v eficatia conforme a la estructura vigente.
12. Realizar seguimiento sobra el cumplimiento de Ley 5189, .

pectos administrativos a fin de que se cumplan integramente todos ios

e

= i i "
Etabord: Lic. César Mégéai'égd Rojas Reviso: Lic. Mdria B Fibrestin de Lopez Aprobd: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Cadigo: 1.A.2-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lépez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Mision

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 011212015 Fecha:
JEFATURA DE LA UNIDAD OPERATIVA DE L Daseriasion Corta DAFIUOC
CONTRATACIONES e
Jefa de la Unidad Operativa de
Contrataciones

e T i Produccion para la | Lol

S Produccion parala .. e Administracién y
Conduccién Politica Sociedad. o O Admimistracion - oof 1 Apoyatntemo. | Z
S s Pablica . . e
'::':;ifd del Elaborar los pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion, responder a las aclaraciones v comunicar las enmiendas, recibir y custediar las ofertas

recibidas, someterlas a consideracion de! Comité de Evaluacion, y elevar Iz secomendacion a ka Direccion General si corrasponde.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACIGN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

< Nivel de Dependencia

. Siiperior inmediato:”

QOrganica de Apoyo

Direciorfa DAF

Fin oAreas bajosu oo
Ll responsabilidad

Director/a DAF

Asistente, auxiiar

f —
o _‘_CF_ . . ,,,,CAA_‘,ﬁ,
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE  MINIMOS REQUERIDOS : -~ “i OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

- |Experiencia especifica refacionadas a fa tareas a realizar

Fara exéeneéc:a General 65 JesSABE CoNtar

con Z (dos) afios.
Para la experiencia especifica: es doseable contar

con 1 {un) afig.

OACREDITADA .

EDUCACION FORMAL

Profesional en la Carrera Contable, Administrativa v/o a fines al cargo.

Diplomiado, Especializaciones en Auditoria,
Gestion Adminisirativa.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

* Conccimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio, relacionados ai Puesto de
Trabajo {CursosiSeminarios/Talleres y Eventos).
* Conocimiento de los Sistemas de informaticos utiizados en fa Institucion.

Manejo v conocimientos de Pliego de Bases,
Proveedores del Estado.

o j'_ Habilidad para el maneo de herramientas informaticas, olros sistemas.
-i=-{Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales; Espanal, Guarani.

Habifidad para solucionar conficios laborales.

‘COMPETENCIAS -

. jConocimigntos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en of sector pubfico, otros.
Competencias Cardinales:
"Eficiencia

“Responsabitidad

" Honestidad

* Vocacion de servicio
Competancias Aptitudinales:
* Pensamiento Anafitico

* Orientacion z los rasultados
* Compromiso

* Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

T |Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO . .-

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesqos taboralgs: situaciones probables de tensidn nerviosa,

Esfuarzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.
"1Ambienta de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada y espaciosa

para la recepcion de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Contempla viajes al interior def

- {pais, especialimente en visitas a instituciones vinculadas 3 sus funciones, como las Sobermacionss ¥
~{Municipafidades.

OBSERVACIONES :

by Otros criterios g

a} No haflarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1628/2000.

maxima autoridad institucionat especifigue ¥ que se encuentren enmarcados
an normativas

Rector pabkon vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE EAS PRINCIPALES FUNCIONES:

Planificar sus tareas con el Director/a de ta DAF y sus dependencias asi como I8 programacion de tareas que esta haju su responsabilidad.

o Coordinar ejecucién de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa

planificadas con et Director/a DAF y sus dependencias wo
evenfualmente con responsables de otras dreas de trabaijo.

eupante 48l Brindar asistencia técnica administrativa durante a ejecucion de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con el Directorfa DAF y

sus dependencias. de conformidad a fa Planificacidn Estratégica Institucionat {PEY ¥ Plan Operativo Anuat (POA).

Realizar comtrot de a ejecucion de sus actividades, referidas al proceso v ef trabajo propic del drea de competencia, dentro del ambito de su
competencia funcional.

ros| Otras actividades o tareas inherentes al pueste de trabajo,

especificadas en su manual de funciones v/o que sean soiicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e . T ¥ DESCRiPCEON_ DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar los pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion, responder 2 as aclaraciones y comunicar las enmie
someterlas a considaracién def Comité de Evaliacion, y elevar 1a recomendacisn a la Direccién General si corresponde,
2. Eslablecer ias especificacionss técnicas y demas condiciones para ia contratacidn directa, tramitar fas invit
custodiar las ofertas recibidas, evaluar las oferias y recomendar la adjudicacidn cuando no se constit

rdas, recibir y custodiar las ofertas recibidas,

aciones, responder a las aclaracionss y comunicar las enmiendas. £ecibir,

uya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendacion z la Direccion Generat si
cormesponde.
3. Coordinar v ejecutar las actividades refacionadas at lamado de las Licitaciones Piblicas, Concurso de Ofertas, Contratacion Directa y Contratacion para las distintas dependencias
de la DGEEC.

4. Proporcionar datos e informaciones relacionadas con 1as actividades realizadas en su sector, para | praparacion de la Memoria Anual de ia DGEEC,
5. Asistir a las reuniones convocadas por fa Direccion Administrativa Financiera (DAF) v la Direccian General de la (DGEEC).

6. Estudiar y sugerir a fa Direccién General, las alternativas de solucion para los inconvenientes que se obsarve en e desarrollo de sus actividades.

7. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones {PAC) v somelerlo a consideracion y aprobacion de k2 Direccion General.

8. Actualizar la base de datos del Sisterna de Informacién de Contrataciones Piblicas (SICP} en
9. Remilir a Secretaria General ol Piego de Bases y Condiciones {PBG}. para que por su intermedio se remita af banco para la no objecidn de los documentns.
10. Solicitar a la Direccién Generat via Direccion Administrativa y Financiera (DAF) Ia Resolucitn de aprobacidn de Jos documentos para el inicio del lamado.
1. Levantar la Resolucion en el portat de la Direccion Nacionat de Contrataciones Publicas {DNCF) para el inicic dal lamado.

12, Publicar el liamado en &l portal de Ia Direccion Nacional de Contratacionas Publicas (DNCP).

13. Redactar y remitir carta de invitacion a las distintas empresas para i presentacion de propuestas,

los medios v formas solicitadas por 1 Unidad Central Mormativa y Técnica (UCNT).

- Y o
Elaboré: Lic. César Méfggf'rei‘ggkoias Reviso: Lic. MariagE. Florentin de Lopez Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.A.3-2015
Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lépez

Aprobb: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/08/2015

Fecha: 01/12/2015

Fecha:

‘Denominacion del PuestolUridad -

JEFATURA DE LA UNIDAD DE VERIFICACION|
DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATACIONES

' Descripeidn Corta | [

DAF/UVCC

L Cargerl

Jefa de 1a Unidad de Verificacién de
Cumplimiento de Contrataciones

Conduceian Patitica

Produceion para fa -
Sociedad

Produccion parala
Administratién - k]
Pablica T

Administracidny -
Apoyo Intersio .-

Finatidad de!
Puesto
Mision

Verificar el cumplimiento de los procesos de cada Licitacion, asi como el control detedas la
terceros. Elevar las observaciones y recomendaciones a ks Direccion de Administracion Fin

s adjudicaciones y documentaciones; levdas a cabo entre la Institucion ¥
anciera, para realizar las medidas correctivas de cada caso.

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Crganica de Apoyo

Director/a DAF

DEPENDENCIA ORGANICA

T sy Aveas bajo su . s e
. Sumertor Estructursl: ' responsabilidad ,
— I R T T RS walil
Directoria DAF Asistente, auxifiar “
!
LS A
PERFIL REQUERIDO '
 COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS i 10 OPCIONALES CONVENIENTES ...

" |Experiencia Laborat general en tareas distintas a ias requeridas para el puesto.
‘| Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia general: es deseable contar
con 2 (dos) afios.

Para Iz experiencia especifica: es deseable contar
con 1 (un} afto.

EDUCACION FORMAL
© ACREDITADA . *

.2 1Profesional en la Carrera Contable, Administrativa ¥/ a fines al cargo.

Diplomado, Especializaciones en Auditoria,
Gestion Administrativa.

PRINGIPALES " -
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS .

‘1" Canccimientos especificos referentes &t drea donde prestara servicio, refacionados at Puesto de
2 Trabaio (CursosiSeminarios/Talleres y Eventos}.
©1" Conccimiento de los Sistemas de informaticos ulifizados en Iz institucian.

Manejo y conacimientos de Pliego de Bases,
Proveedores del Estado.

; Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistermnas.,
o+ {Habifidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espafict, Guarani.

Habifidad para soiucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS

-

- iConocimientos Basicos:
- iConocimientos de normativas vigentes en 2l sector publico, otros.

Competencias Cardinales:
~Eficiencia
" {*"Responsabifidad

Honestidad

* Vocacion de servicio

Competancias Aptitudinales:

Pensamiemnto Analitico
Orientacion a los resultados
Compromiso

* Trabajo en equips

* Infegridad

|* Liderazgo

" |Otras Competencias:
Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICI
DE TRABAJO /. =

... |Riesgos a la satud: Aptitud fisica y mental para aclividades que demandan presiones moderadas.
.| Riesgos taborales: situaciones probables de tensian nerviosa.
i | Esfuerzg fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. $i esfuerzo intelectual pere modarado.
ONES: |Ambiente de trabajg: Actvidades en oficina, adecuadamente iluminada, chmatizada y espaciosa
wwnpara la recepeion de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viajes al interior det
- {pals, especialments en visitas 2 instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
{Municipaiidades.

OBSERVACIONES

= ]a) No haflarse en las inl
+{b} Otros criterios g
Jen normativas

idades previsias en fa Ley N° 1625/2000.
maxima avtoridad institucional especifique Y que $e encuentren enmarcados
Sector publico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
S e i it DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNGIONES .

PLANIFICACION
;- del proplol Planificar sus tareas con el Director/a de 1a DAF ¥ SUs dependencias asi como la programacion de tareas que estd bajo su responsabilidad,
rabajo & of de otros|

BIRECTHN

- ocoprdinaciin det trabajo dej Coordinar ejecucion de sus actividades con of Directoria DAF y sus dependencias yfo eventualmente con responsables de otras dreas de frabajo.
“dependientes diréttss o Indirectos

personal por parte Bel ecupanta ded| P f i ; A Y
e .'_’érp __ . ? puesto| HEvEN 2 cado en fa institucién v a pedido del superior o la Maxima Autoridad institucionat.

Verificar los procesos y documentaciones relacionadas a la% contrataciones, por licitacion, adiudicacion vio prestacion de servicios de terceros que se

e CONTROL] " . L. . N . . . . . .
“yio evatiiseisn el trabajo propfo o Realizar controf de la efecucion de sus actividades. refaridas al process y ef trabajo propio del drea de scompetencia, dentro del mbito de su

i.-.. de dependientes| COMPRtEnca funcional.

L Qe Otras actividades o tareas inherentes al puestc de trabajo, especificadas en su manust de funciones Vo que sean sclicifadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ...

Verificar los pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacian y slavar la recomendacion al superior inmediato,

1.
2. Controlar que las documentaciones estén debidaments presentadas conforme a las exigancias contables.
3. Solicitar a las unidades afectadas todas las documentaciones que sea necesaria para realizar Iz verificacion,
4. Coordinar con las direcciones los trabajos de control que reafizara.
5. Verificar todo o relacionade al famado de ias Licitaciones Pdblicas, Concurso de Ofertas, Contratacion Directa ¥ Contratacion para fas distintas dependencias de Is DGEEC.
6. Presentar informes parciales v finsies, Juego de cada verificacion realizada,
7. Asistir 2 las reuniones convoradas por ia Direccidn Administrativa Financiera { DAF} y la Direccién General de la {DGEEC).
8. Acompafiar en la elaboracion det Programa Anuat de Conlratacionss (PAC} y sugerir algunos procedimientos a consideracion y aprobaciGn de la Cireccion Generat,
9. Realizar otras tipos de contrat ¥ verificacion que sean soficitados par el supesdor inmedialo o la maxima autoridad institucional,
- o - i
ElaboroiLic. César Melgarejo/Rojas Revisé: Lic, Mdria E. Florehtin de Lopez Aprobd: Econ. Maria Flizabeth Barrios Kuck
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Owomiocinda o | COORDINACION FINANCIERA — CAErCE

. Ca!’so Coordinadora Financiera
Conscinoltc Lo | raon | i
e D Pubtica - TR L
:,if;::iad det i)&oj;:;.t:irigir ¥ contralar l2s tareas financieras de fa institucian corsespondiente al drea de tesoreria, presupussio, contabitidad ¥ patrimonia, realizando e
Misian Seg

" .Nivel de Dependencia’

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Organica de Apoyo

Directoria DAF

o 'Supe'ﬁ_i:if Estructural

DEPENDENGIA ORGANICA

Directorla DAF

L Areas bajo_su
responsabilidad
Asistenta, auxiliar i

PERFH. REQUERIDO

" COMPONENTE /'

' MINIMOS REQUERIDOS 1

' OPCIONALES CONVENIENTES .~

EXPERIENCIA LARORAL

Experiencia Laboral general on tareas distintas a las requeridas para el puesto.

Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia generat es deseable contar
con 2 (dos) afios.

Para la experiencia especifica: s deseable contar
cort 1 {un} ana.

EDUCACION FORMAL -
© ACREDITADA: -

“-{Profesionat en ta Carrera Contable, Administrativa y/o a fines al cargo.

Diplomado, Especializaciones en Gestion
Adrainistrativa y Contabifidad Publica

PRINCIPALES 110t
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS-

- {" Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio, relacionados al Puesto de

Trabaje (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).

:{* Conocimiento de los Sisternas de informaticos wilizados en fa Institucion.

Manejo de prasentacion de STR, Sistemas de
MH, SIGAF, RED BANCARA, SINARH

Habilidad para ef manejo de herramvientas informaticas. otros sistemas,

- {Habikdad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani,

Habilidad para sciucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico, ofros.

“{Competencias Cardinales:

“Eficiencia

I*Responsabilidad
-1 Honestidad

* Viocacion de servitio

- |Competencias Aptitudinales:

211" Pensamiento Analitico
“1* Oriertacion a los resultados
21T Compromiso
1t Trabajo en equips
1t integridad
Cne T Liderazgo
.| Otras Competencias;
" |Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DETRABMO_'-_E:' e

- |Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan presiones moderadas.
. {Riesqos laborales: situaciones probables de lensidn nerviosa.
-{Esfuerzo fisico requerido: No requisre esfuerzo fisico. §f esfuerzo intefectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades on oficina, adecuadamente iluminada. cimatizada y espaciosa
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempia viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas & sus funciones, como las Gobemaciones y

- {Municipalidades.

OBSERVACIONES

.18} No hallarse 20 las |
-t} Otros critedios 4
“-1en normativas def sector publico vigentas.

bilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
la maxima autoridad institucional especifique Y Gue se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-~ 'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES ' .

FIGACION

del propio] Planificar sus tareas con el Director DAF y sus dependencias asi como & pregramacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.
#! de oiros]

PLANI

tabajn o

Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con el Director DAF y sus dependencias o
eventualmenia con responsables de otras areas de trabajo.

cumEnte et Brindar asistencia técrica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con el Director DAF v sus

! parte del - prestojUBpEndentias, de conformidad a la Planificacién Estratégica institucicnat (PEY} y Plan Operative Anual {(POA).

Realzar control de Ia ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y e rabajo propic det drea de competancia, dentro del Ambite de su
competencia funcional.

" otres Otras actividades o tareas inherantes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yfo que sean solictadas por f supericr inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S R e T e e e one e DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESPECIFICAS i, S e

1. Planificar, coordinar, y controlar las actividades a ser realiradas por cada dependencia a su cargo, de conformidad a ko establecido en & Plan Operativo Anual (POA).
2. Supervisar la elaboracion vio modificacion de os siguientes documentos: planillas de liquidacidn de salarios, pagos complementarios, viaticos y movitidad.

3. Supervisar la emision en tiempo y forma, de ios informas Financieros requéeridos por el Ministerio de hacienda.

4. Verificar y elevar a la superioridad para su suscripcion correspondiente, Ios documentos emitidos en: el sector: Soliciiudes de Apertura de Cuentas Bancarias, Soficitudes de
Transferencias de Recursos { STR),Comprobantas de pagos, Cheques emitidos, Planillas Varias, Notas de Depbsitos Fiscales y Otros,

5. Efectuar la solicitud de transferencia de recursos {STR} con Ia documentacion respaidatoria del rubro, Servicios Personales - Sueldos, y en cada caso Gastos de reprasentacion,
Aguinaldos. conformes a Jas normas y procedimientos establecidos y Ia normativa legal vigente.

6. Remitir al Ministerio de Hacienda la soficitud de transferencia de recursos {STR) para el pago de &S remuneraciones por servicios personales a traves de Iz red bancana elecirinica,
conformes a las normas y procedimientos establecidos v 1a normativa legatl vigente.

7. Refrendar los informes financieros y remitirio a ta Direccion Adminstrativa Financiera {DAFY

8. Eiaborar conjuntamente con los seclores subordinados el Plan de Adquisiciones.

9. Controfar ef logro de los objetivos v ia ejecucion presupuestaria,

18. Controlar el marco presupuestario por fuente de financiamiento, £OF programa y sub programa.

1. Vertficar y controlar que todas s erogaciones a ser realizadas por la BDGEEC swenten con todas fas documentaciones requeridas para el sfecto.

Ealp— e
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.1.ATC-2015

Versién: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

EXPERIENCIA LABORAL

Fecha: 07/09/2015 Fecha; 011212015 Fecha:
* Denominacion del PugstolUridad COORDINADCION FINANCIERA [ Descrigeion Corta - DAFICFIAT
Asistente Técnico

T i Rt . Produccion para fa I
T I Produccion parala o L. Administracicny
Conduccion Politica L - e Administracion - z S
Sociedad. - Piblica Apoyo Intarmo i
Finalidad det
Poesto Apoyar las tareas @cnicas relacionadas a ta dependencia
Mision R

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION T
'Nivel de Dependencia c - Superior nmedistor
. - Je.fa!a de Dp.tf.x Directorio dé
Qrgdoica Misional Empresas y Censo
Economico
- = - |

1 Superior Estructuralr . ' responsabilidad “

B%rectodaf Asm.inislfaliva ¥ Ninguno

Financiera

PERFIL REGUERIRD

. COMPONENTE ' - ' MINIMOS REQUERIDOS SE OPCIONALES CONVENIENTES *

: Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

Bachiller concluido

PRINCIPALES '~
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microso#t office (Waorld,

HABILIDADES

Habifidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sislemas,
Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanol, Guarani.

COMPETENCIAS |

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en et sector publico, otros.
Competencias Cardinales:

=7 "Responsabilidad

1 Honestidad

“1* Vocacion de servicio
Competencias Aptitudinates:
* Pensamignto Analitico

" Orientacion 3 los resultados
* Compromiso

“I* Trabajo en equipo

oA Integridad

{* Liderazgo

- {Otras Competencias:

= §Flexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS Y €O

NDICIONES
DE TRABAJO - T

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para aclividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos laborales: sitvaciones probables de tension nerviosa.

| Estuerzo fisico requerida; No requiers esfuerza fisico. $i esfuerzo intelectus! pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamenis thurminada, climatizada ¥ espaciosa
para lz recepsion de persanas, en un ambiente confortabie ¥ apto. Contempia viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funcion
Municipalidades.

85, como ks Gobemnaciones y

OBSERVACIONES

_}a} No hallarse

vas del sector publico vigentes.

fas inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
08 gue la maxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .

- iLas tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es eventual, aungue depende
de su proaciividad.

61 del trabsjo de)

ididrites direttos o indiractos

La direccion o coordinacion de teabajo queda a cargo de su superior inmedialg.

L EJECUCION

i:»'er'soh’a! por parté del ocupanie del

i paesto

A0S 7

Gestionar jos envios y eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
Hacer seguimiente de las gestiones adminstrativas bajo su cargo ¥ de las de su dependencia.

“i s CONTROL
f trabdjo proplo o

;i tie dependientes

Archivar las documentaciones aye esten bain si resnonsabilidad

Sus actividades seran controladas por el superior inmediata,
Sus tareas seran evaluadas por el superior inmediato.

o Realizar olras actividades asignadas por ef supesior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTOD

{DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS v oo

1. Apovar las fareas técnico-administrativa de 1a coordinacion af cual pertences,

2. Apoyar en fa elaboracién de las documentaciones requéeridas por el superior inmediato.

3. Asistir a jos profesionales del area para el logro de ios objetivos,

4, Asistir a ios Jefes de Departamento y los demas funcionanios def drea para el logro de los obistivos.
5. Realizar el seguimiento de las tareas asignadas por el superior.

~
i
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.1.1-2015
Versién: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas - {Revisé: Lic. Maria E. Florentin de Lépez Aprobs: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 0TI09/2015 Fecha: 01112/2015 Fecha:
Denominacion del PuestotUinidad” | JEFATURA DEL DPTO DE TESORERIA . Descripeion Corta DAFICF/DT
Jefa det Dpto. de Tesoreria
o - Produccitn parala - P
Produccion paraia: L o : Administracidny -
o B 3 Administracion 1 o z
Sosfedad i Poblica - o Apoyo Intem . . -
Finalidad det
Puesto Coordinar y supervisar las lareas refacionadas con las dreas de Liguidacion de Susidos, Egresos y Rendicion de Cuentas.
Mision -
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION A
. Nivel de Dependencia - . Superior Inmadiato:
Crganica de Apoyo Coordinador/a Financlero/a b
e C— 5
e . Areas bajosu .. - _ l
. Superior Estructural “rasponsabilidad : S =
Directorfa DAF Secciones i
DPA
PERFIL REQUERIDO
| COMPONENTE " MINIMOS REQUERIDOS i} OPCIONALES CONVENIENTES -

Farala expenéncxa génerai: es deseable conlar

6 ACREDITADA

& 'J. ip R Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto. cor: 2 (dos) anos.
_ES_IE_N_C_!_A LABORAL :|Experiencia especifica relacionadas a Ia tareas a realizar Para la experiencia especifica: es deseable contar
e con 1 {un)} afio.
EDUCACION ¥-'ORMAL_ o7 {Profesionat en ta Carrera Contable, Administrativa yfo a fines al cargo. Diplomado, Especializaciones en Gestion

Administrativa y Contabiidad Piblica

PRINGIPALES © |
CONOCIMIENTOS -
ACREDITADOS

] Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio, relacionados al Puesio de

Frabajo (Cursos/SeminariosiTalleres y Eventos).

1" Conocimiento de los Sisternas de informaticos utilizados en fa Institucidn,

Manejo de presentacion de $TR. Sistemas de
MH, SIGAF, REC BANCARIA, SINARH

HABILIDADES

Habilidad para &l manejo de herramientas informaticas. ofros sistamas.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaniol, Guarari.

Habilidad para sclucionar conflictos leboraies.

'COMPETENCIAS

- jConucimientos Bagicos:
~{Conocimientos de normativas vigentes en e sector publico. ofros.

Competencias Cardinales:

“Eficiencia
*Respansabilidad

* Honestidad

* Vocacion de sefvicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

-|* Qrientacion a los resultados

* Compromiso

- |* Trabajo en equipo

=1 integridad

e Liderazgo

|Qtras Competencias:

‘IFlexibilidad y conciencia arganizacionat

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO . -

Rigsqgos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesgos laborales: sifuaciones probabes de tensién nerviosa.
- |Esfusrzo fisico requeride: No requiere esfuerzo fisico. $i esfuerzo intelectual per moderadc.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada vy espacioss
para la recepcion de personas, en un ambiente confortabile v apto. Contempla viajes al interior del

- fpais, especialmente en visitss a instituciones vinculadas 2 sus funciones. como las Gobemaciones y
tWunicipalidades.

OBSERVACIONES.

_|8) No hallarse en

inhabilidades previstas en la Ley N° 162672000,

que la maxima autoridad institucional especifigue Y Que se encusntren enmarcados
def sector piblice vigentes.

b} Citros criteri




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
s i % - DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

NIFICACION
. del propio) Planificar sus tareas con el Coordinador/a Financiero/a y sus dependencias asi come la programacion de tareas que esta bajo su responsabitidad.

i ;::’RECTJ?: Coordinar gjecucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica adminisirativa planificadas con ef Coardinador Financiero y sus dependencias y/o
S Indi eventualmerde con responsables de olras droas de trabaijo.

7 BEJECUCION

Brindar asislencia ¥cnica administeativa durante ia ejecucion de actividades def drea de su competencia, en forma coordinada con el Coordinador
Financiero y sus dependencias, de conformidad a la Planificacién Estratégica institucionat (PEY) v Plan Operativo Anual (FOA).

Realizar control de Ia ejecucidn de sus actividades. referidas al proceso v ef trabajo propio del drea de competencia, dentro del ambito de su
competencia funcional.

5| Otras actividades o fareas inherentes al puesto de trabajo. especificadas en su manual de funciones /o que sean solicitadas por el superior inmediale,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

-: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS., ..o

Planificar y programar confuntamente con el coordinagor del drea las tareas @ ser realizadas conforme a objetivos establecidos.

. Coordinar y establecer con el superior inmediato a principios de afio, el calendario de pagos que se empleara a aivel institucionat.
. Realizar actividades relacionadas a desembolsos, cobranzas, pages, movimientos de cuentas hancaras, transferencias,

- Atender fgs consullas relacionadas a los procesos realizados por la Tesoreria,

- Mantener actualizade el registro de ingreses v egresos instifucionat.

. Elaborar reportes de manera diaria, semanal o mensual: de acuerdo a los requermientos de la coordinaciaon financiera ¢ Direccion.
- Distribuir las actividades con tas diferentes seccionss a su cargo.

. Controlar y verificar las documentaciones emanadas por su dependencia.

. Informar cualquier situacion relacionada a ingresos y eqresos a | superior inmediato.

/
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 1.1.1.C-2015
Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: §7/08/2015 Fecha: 01/12/2015 Fecha:
 Denominacion dei Puestolnidasd |  JEFATURA DEL DPTO DE TESORERIA  DescriptignCorta DAF/CFIDT3
Jefa de Ja Seccion de Rendicion de
Cuentas
SO : LT Produccibn parala o .
N |Produccion para fa . A Administraciony
Conﬂm:c;én?ohtrca Sociedad " 3 ;:;r;gsm&n 1 oyo Interna: H

Finalidad dat
Puesto
Mision -

Organizar, verificar y administrar los procedimientos a ser aplicados en las tareas de
generales e inlernas sobre ta mataria yio vintulos de programas o proveclos gue s desarrolan en la instiucion,

rendiciones de cuantas de los distinios sectares, segqun las disposiciones

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

" “Nivel de Dependencia

Crganica de Apoyo

" Superir inmediato: "

Jefa del Dpto. de Tesoreria

DEPENDENCIA ORGANICA

T --Aveas bajosu.. : O A
smmESt ral o reSponsabilidad | -
: e : R f T i
Courdinados/a Financiero/a Asislente, auxiliar _ _ gmi
PERFIL REGUERIDG
. COMPONENTE S MINIMOS REQUERIDOS -7 . OPCIONALES CONVENIENTES
B T P e Ty Para Ia experiencia general: es deseable cortar
R Experiencia Laboral general en tareas distintas z las requeridas para el puests, con 1 {UN) afio.
EXPEMENCIA LABO -]Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar Para ia experiencia especifica: s deseable contar
e [RER RN - con 6 (Seis) meses.
EDUCACION FORMAL

jD-ACREDI_T#DA RS

Profesionat o Estudiante de fa Carrera de Contabilidad. administracion ¥6 afines ai cargo.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS:

- 1* Conocimientos especificos referentes al drea donde prestara servicio, refacionados al Pueste de
/i Trabaje (Cursos/Seminarios Talleras v Eventos).

i* Conocimiento de los Sistermas de informaticos wgllizados en la Institucion,

“'IHabifidad para el maneje de herramientas informdticas, otros sistemas.
.- jHabiidad comunicacional en ldiomas Oficiales: Espantol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

'COMPETENCIAS.

- jConocimientos Basicos:
- {Conccimientos de normativas vigentes an et sector pliblico, ofros.

Competencias Cardinales:

|Eficiencia

*Responsabilidad

& 1* Honestidad
‘1" Viocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

1T Pensamiento Analitico

* Qrientacion a kos resultados

T Compromisc

* Trabajo en equipo
" integridad

=" Liderazgo
- {Otras Competencias:

" - {Fiexibiidad y conciencia organizacionat

- {Riesqos a la salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas,
‘|Riesgos laborales: situaciones probabies de tension nervinsa,
- {Esfuerzo fisico reqguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerso intelectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Aclividades en oficins, adecuadamente iluminada, chmatizada v espaciosa

RIESGOS Y COND_R;WNES para fa recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contemnpia viajes al interior del
DE TRABAJD . s ppals. especiaimente en visitas a instiluciones vinculadas a sus funciones. como las Gobemaciones y
: Tt - Municipalidades.
. e R &) No hallarge’en las inhabilidades previstas en la Ley N 1626/2000.
OBSERV. ACiGNES s - i) Otros » erics que la ma'xur.na aymndad institucional especifique y gue se encuentren enmarcados
e - fen nopMiativas del sec{Fr pubico vigentes.
TN NAE

iy § 4




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

7 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar sus tareas propias, asi como la programacion de tareas gue estd bajo su responsabilidad,

Coordinar gjecucion de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa con el Jefe de Dpto.

Asistir y colaborar en la consecusion de los objetivos del departamento y Ia seccion a su cargo.

trabajo propio ol CONTROL vio evalzacion del trabajo propio o de dependientes
: ;e dependientes

s Otras actividades o tareas inherentes al pueslo de trabajo, especificadas en su manual de funciones ¥ia que $ean sclicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESYO

2. DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESPECIFICAS. VTR

1. Controlar las documentaciones respaidatonias de pagos contenidas en los legajos de pagos, tal como: pagos de vidticos ¥ pasajes, facluras de proveedores, suekios, aportes ¥
desemboisos e los fondos rotatorios,
4. Velar por fa integridad de las documentaciones en general, a fin de o

internos v externos
3. Preparar informes requeridos por ka Contraloria General de la Republica, Auditoriz Externa, asi como los informes solicitados por las dreas administrativas y financieras.

4. Asistir y acompafiar e desarrollo de trabajo de auditorias especiales encaminadas por o Contraloria Cenerat de 2 Republica, Auditoria interna, y Entidades Audiforas contratadas
por i institucidn,

5. Presentar informe mensual sobre las rendiciones de cuentas culminadas, de acuerdo a las efecutiones presupuestanas.

6. Conformar v llevar &l archivo de documentos relacionados con la gestion financiera-contable y ejiecucion presupuesianias.

plimizar v agilizar las provisiones de s misma cusndo sean requeridas por ias distintas instancias de contrat

S
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.1.2-2015

Versidna: 2015

Elabord: Lic. César Melgarsjo Rojas

Revis6: Lic. Maria E, Florentin de Léper

Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 01/12/2015 Fecha:
ﬁemmnac-ondewuestomdad JEFATURA DEL DPTO DE PRESUPUESTO | . BescrbciénCona - DAF/CF/DP
c‘é}_;’;ﬁ; : '_::_:f.: : Jefa del Dpto. de Presupuesto
Conssioroi e I | oo |

Finalidad del
Puesto
Migion .

Coordinar el proceso presupuestarnic, asi como anafizar, controlar y
- [ingresos v Gastos de fa Institucidn en coordinacion con las distintas
presupuestarias en base a los requerimizntos de las areas encargadas de los proyectos.

evaluar periddicamente la ejecucian presupuestaria; formuiar Ios Anteproyectos de Presupuesio de
dreas involucradas en la ejecucion de los Programas y Proyectos, v realizar las Reprogramaciones

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

“i{Experiencia especifica refacionadas a 1a tareas a realizar

Nwe!debapemiencsa sﬂpenm. lﬂmedlata y

Organica de A.;.mya Coordinador/a Féna.nciercl.a. nis

S S
. Soperior Estrictura: e e o 3
Direciorfa DAF Secciones 7 ; !, S —
B DPA

PERFIL REQUERIDO

Comporie b . MINIMOS REQUERIDOS -~ " OPCIONALES CONVENIENTES - -
s | o . - J— . #arai-ae.xperier;céa .g.eﬁer.al:.ea. dese.aﬁi.s.z confar.
EX? ERIEN C f#'f.ABOR‘AL__". Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto. £on 2 (dos) afus.

Para la experiencia especifica; es deseable contar
con 1 {un} afio.

o ACREDITADA i

EDUCACION FORMAL

Profesional en ia Carrera Contable, Administrativa ¥/G a fines al cargo.

Ciplomado, Especiatizaciones en Gestion
Administrativa y Contabifidad Publica

PRINCIPALES

ACREDITADOS -

; * Conocimientos especificos referentes al area donde prestara servicio, relacionados al Puesto de
| Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres v Eventos).
-] Conocimiento de fos Sistemas de informaticos utiizados en la institucidn.

Manejo de presentacion de $TR, Sistemas de
MH, SIGAF, RED BANCARIA, SINARH

HABILIDADES -

- |Hatilidad para el manejo de hemramientas informaticas. otros sistemas,

Habilidad comunicacionat en Idiomas Cficiales: Espaficd, Guarani.

Habifidad para solucionar conflictos iaborales.

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:

“iConocimientos de normativas vigentes en el sector pubico, otros.

L Competencias Cardinales:

“Eficiencia

{*Responsabitidad
- {" Honestidad

* Vocacion de servicio
Competencias Aptittdinales:

“L1" Pensamients Anafitico

* Qrientacion a los resultados
* Compromiso

<=1 Trabajo en equipo
|* Integrigad

* Liderazgo

" |Otras Competencias:
- |Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO . ' ...

Biesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas,

Riesqos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,

- 1Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfusrso fisico. Si esfuerzo infefectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada ¥ E5pacioss
para la recepcion de personas. en un ambiente confortable y apto. Contempla viaies al interior dat

- {pals. especialmente en visitas a instituciones vinculadas 2 sus funciones. como las Gobernaciones ¥
- Municipatidades.

OBSERVACIONES

S5 InY Otros criterios que

a) No haflarse en las inhgHiidades previstas ec (3 Ley N 1826/2000.

maxima auloridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados

en normativas def gector pubfice vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE EAS PRINCIPALES  FUNCIONES

fo] Planificar sus tareas con el Coordinadorfa Financiero/a ¥ sus dependencias ast como la programacion de tareas que o5t bajo su rasponsabilicad.

Coordinar ejecucion de sus actividades ¥ tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con et Coardinador Financiera v sus dependencias wo
eventualmente con responsables de otras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante fa ejecucion de actividades det drea de su competencia, en forma coordinada con el Coordinador
Financiero v sus dependencias. de conformidad a Iz Planificacian Estratégica institucionat (PET) v Plan Operativo Anual {(POA}.

Realizar contral de la ejecucidn de sus actividades, referidas al proceso y et trabajo propio del &rea de competencia, dentro del ambito de su
competancia funcional

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean solicitadas por el supedor inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ..

1. Participar de fa elaboracion de! Presupuesto General de i instilucion, conforme at decrelo presupuestaric,
2. Coordingr las tareas de elaboracion del Presupuesto Anual de Gastos y Célculo de Recursos de la DGEEC.
2. Determinar Ias necesidades y pricridades a ser incluidas en ef Anteproyecio de Presupuesto.

4, Actualizar constanternente los calculos de Bjecucion presupuestana.

5. Recepcionar las solicitudes de vidticos de tas distintas unidades y dependencias y remilir a la Section Presupuesto para la certificacien presupuestariz antes de cada viaje.
6. Verificar fa correcta certificacion de disponibitidad presupuesiara de la DGEEC,

7. Administrar y controlar Ias documentaciones del departamento,

8. Mantener una Auida coordinacion con los diferentes sectores que intervienen en su larea colidiana,

9. Controlar planiflas de safarios emitidas por 1a Direccion de Talentos Humanos, para la ejecucion de los depdsitos cormespondientes.

10. Verificar, controtar y asignar la comecta imputacion de fos gasies presupuestarios

11. Analizar, preparar £ informar las necesidades de reprogramacion y ampliacién p

i pd L

Elaboré: Lic.".’éésa_lr Melha Revisd: Lic-Maria E. Fioraritio ¢ Lopez Aprobd: Econ. Maria Flizabeth Barrios Kuck

Firma: cpa kY Firma:, ;- -
irvws s \ irmy ”“H/ :}zw\.«'vw
liJ N . R -

)N S o



Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.1.3-2015
Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/08/2015

Fecha: 01/12/2015 Fecha:
Demminacxﬁndewmstoﬂ}mdad JEFATURA DEL DPTO. ;‘Ew:;&mmumo o ﬂescnpcinnCona DAFICF/DC
Ll Cargo: Jefe del Dpto. de Contabilidad

Finafidad de}
Puesto

ltisién :

Planificar, organizar. ejecutar y controlar todos los eventas refacionados con el reg)
establecidas por los principios de rontabilidad genergmenta aceplados v las exigencias da la Funcian Poblica,

istro de fas operaciones contables de la DGEEC, de acuerdo a las aaNas

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

PERFIL REQUERIDO

i Nivel de Dependenicis * Superior Inmediator:
Crganica de Apoyo Coordinadorfa Financierofa
g o Areas bajo sy .-
LR o 7 e
5“"9”‘” rstructura i “tesponsabifidad |
Directorfa DAF Secciones i

: COMPONENTE:

| MINIMOS REQUERIDOS

- DPCIONALES CONVENIENTES . .

: : Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

Experiencia especifica relacionadas a ia tareas a realizar

Parala expenenc;é General 65 JesSADE contar

con 2 {3os) afios.
Para la experiencia especifica: es deseable contar
con 1 {un) ano.

Profesional en fa Carrera Contable, Adminfstrativa v/o a fines al cargo.

Diplomado, Especiatizacionas en Gestion
Administrativa y Contabilidad Pubfica

PRINCIPALES "
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS ;- 0

" Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio, relacionados al Puesto de

| Trabajo {CursosfSeminarosiTalleres y Eventos).

* Conecimiento de los Sistemas de informaticos utiizados en la institucion.

Maonejo de presentacion de STR, Sistemas de
MH, SIGAF, RED BANCARIA, SINARH

y Habilidad para el maneio de herramientas informaticas, ofros sistemas.
7.2 {Habilidad comunicacionat en itiomas Oficiales: Espafict, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales,

COMPETENCIAS.

... {Conocimientos Basicos:
“{Conocimientes de normativas vigentes en el secior publico, otros.

i Competencias Cardinales:

- {"Eficiencia

“Responsabiidad
* Monestidad

11" Vacacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamierto Anafitico
* Orienlacion a los resullados
* Compromiso

<" Teabajo en equipo

H* Integridad

1" Liderazgo

- |Otras Competencias:

| Flexibiidad ¥ conciencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DETRABAJO = - -

L pais, especialimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones,
“{Municipalidades.

. Riesgos a la satudh: Aptitud fisics y mental para actividades que demandan presiones moderadas,
- |Riesgos laborates: situaciones probables de tensidn nerviosa.
' | Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerso fisico. Si esfuerro nletectual paro maderado.

Ambiente de {rabajo: Actividades en oficina, adecuadamenie luminadza, chmatizada y espaciosa
para la recepcidn de perscnas, en un ambiente confortabis y apto. Contempla vigies al interior dot
coma las Gobemaciones y

OBSERVACIONES - -

w. |2 No hallarse en las
- }o) Otros criterios
~ jen normativas

abilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,

@ la maxima autoridad institucional especifique ¥ QU& $& encuentren enrmarcados
t sector publico vigentes.

A




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE.LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar sus tareas con el Coordinadoria Financier/a ¥ sus dependencias asi como ta programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.

s semtiinais d;;gmscc;b:: Ceordinar gjecucion da sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con el Coordinador Financiers Y $u$ dependencias yo
pendigites Grectos o indirecios] EvEniualmente con responsables de olras dreas de trabajo.

EJECUCION Brindar asistencia técnica administrativa durante ia ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con et Coordinador
Financiero y sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Institucionat {PEI} y Plan Operativo Anual {PDA}.

| Realizar control de la ejecucidn de sus actividades. referidas al proceso y el trabajo propio del 2rea de compelencia, dentro del 4mbito de su
competencia funcional.

os| Otras actividades o tareas inherentes al pueslo de trabajo. especificadas en su manual de funciones y/o que sean solicitadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R e S e ;DESCR!PCI()N_DE FUNCIONES ESPECIFICAS s
1. Supervisar que los registros contatles se ajusten a fos pencipios de comabilidad y disposiciones vigentes.

2. Ejercer &} control sobre el movimiento de valores (Débito y Ceédito Bancario} v las registeaciones cormespondientes.

3. Organizar y mantener actualizado los archivos de las documentaciones contables en condiciones adecuadas de funcionamiento v consula,

4. Proponer la aplicacion de medidas comectivas a los procedimiantos vigentes de manera a mejorar la gjecucidn de las actividades genuinas de contabilidad.
5. Controlar & movimiento de cajs chica {en caso de estar habifitadal.

E. Fiscalizar los registros de inventario permanerde de la institucion.

7. Confeccionar ¢l Balance Anual al cierre del ejercicio.

8. Mantener un estricto controf de documentos y comprobantes de ingresos y egresos de la institucian.

9. Elaborar balances parciales y distribuirlos donde COrasponda.

10. Preparar el Plan de Cuentas adecusndolos a ias caracteristicas de las aclividades de ia DGEEC,

11. Proporcionar datos e informaciones necesarias relacionadas con su sector para la preparacion de 13 Memaria Anoal, en iz forma y tiempo establecido.

12. Participar conjuntamente con los responsables de fa Direccidn Agministrativa Financiera {DAF) v el Departamento Financiero, en & establecimiento de los registros principales y
auxiliares, de modoe a disponer de ios datos e iformacicnes contables v financieras, ordenadas vy clasificadas en forma comecta.

-113. Verificar que et libro bance sea llevado con puntuaiidad y canformado con os extra ‘de cuentas bancarias, propaniendo ios ajustes que sean necesanos.
14. Elaborar conjuntamente con e personal subordinado of Plan de Adnuisicicnes.

L
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Manual de Funciones y Perfiles

Caodigo: 1.1.3 AAD-2015

Versidn: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 0710912015 Fec.ha: 01212015 Fecha:
JEFATURA DEL DPTO. DE conme;;zmn L cmnsscwn corta : DAF/CF/DC/AAD
Asistente Administrativo
2’:;:” del Recibir todas las documentaciones remitidas a la Coordinacian Administrativa, asignar numerc de mesa de entrada a cada decuments y mantenar un registro de las
Misisn - o documentaciones tanto recibidas como remitidas.

UBICACION DEL. PUESTO EN LA ORGANIZACION

L Nivel de'bepéﬁﬂe‘h'c’iﬁ"':_f

Crganica de Apoye

. Supérior Inmediato:

Jefela de Dpto.

DEPENDENCIA ORGANICA

SupenorEstmch:ra el .
Ceordinadora Financiera Ningunc OPA
PERFIL REQUERIDO
OMPO! - MINIMOS REQUERIDOS -~

| OPCIONALES CONVENIENTES

é’cbénié&c::i?a LABORAL:

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto,

EDUCACION FORMAL:
o'ACREDITADA

: Bachillerato conciuido

PRINCIPALES "
CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS: Excel).

Buen manejo de herramientas informaticas baje sistema operative Windows y Microsolt office {Worid,

HABHIDADES

Habilidad para ef manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
Habifidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espanol, Guarani.

'COMPETENCIAS .

..{Conocimiantos Basicos:
.{Conocimientos de normativas vigentes en el sector piblico, ciros.
Competencias Cardinales:
*Eficiencia
“1*Responsabilidad
* Honestidad
" Vocacion de servicio
| Competencias Aptitudingles:
UL Pensamiento Analitico

o 1 Orientacion a los resuitades
“|* Compromiso
«1* Trabajo en equipo

T integridad
T Liderazgo

- {Otras Competencias:

{Fiexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS Y CONDH

_ CIONES

- {Riesgos a la salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- jRiesqos laborales: situaciones probables de tension aerviosa,

“{Estuerzo fisicg requerido: No requiare esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado,
‘|ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, cimatizada ¥ @Spaciosa
para la recepcidn de personas, en un ambiente confortable v apte. Conternpla viajes al interior def
- jpais. especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gobermaciones y
i PMuracipatidades.

OBSERVACIONES -

-~

4 H
iy i
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

s 70 DESCRIPCHON DE LAS PRINCIPALES SFUNCIONES

Las tareas def puesto son planificadas ¥ programadas por los responsables de los gue depende. La programacion propia es eventual, aungue depende
de su proactividad.

del trabajo de

: La direccién o coordinacion de trabajo queda a cargs de su supenor inmedialo.
pendlentes directos o indirectos!

e EJECUCION s !
Berssinal por parto det ocupante del Gestionar los envios v eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.

. puesta] Hlacer seguimiento de las gestiones adminstrativas bajo su cargo v de ias de su dependencia.
e PARChE ; i ili

Cim i CONTROL) St A ior i 3
A R Sus actividades seran controladas por ol supericr inmediato.

£2020 propic o , L )
vl ﬂe:,m&ws Sus lareas serdn evaluadas por el superior inmediato.

: - Otfes| Realizar otras actividades asignadas por e superior inmediato.

FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL PUESTO
E T e 2 . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

1. Apovar las tareas administrativas de la coordinacian al cual perlenece,

2. Preparar y realizar ef sequimiento de fas documentaciones emanadas por el superior inmediato.

3. Distribuir la correspondencia en fos distintos sectores que intervienen en cada proceso.

4. Redactar notas, memos e informes que sean requerndos por &l superior y mantener los duplicados de manera sistematica.
5. Asistir a las diferentes Jefatura y los técnicos del 4rea para &l logro de los objetivos.

. Mantener actualizada Iz agenda de la coardinacion,

Revisé: Lic. Maria E.?Ior_éhtiﬁ de Lopez Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Cadigo: 1.1.4-2015
Versién: 2015

Elaboré: Lic, César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 01/12/2015

Puesto

Bbién .

realizados.

Pablica, registrar fas altas, bajas, traspaso y donaciones de los bienes de la

Fecha: 07/09/2015 Fecha:

JEFATURA DEL DPTO DE PATRIMONIO i Bnﬁtcrés:cian"c'm_" DAFICF/DPA

Jefa del Dpto. de Partimonio
e i T Produccion para fa P
e Produccion para la - . ran Administracidn y
c°?‘_’_‘.'°°’_°’? ?pif_t:ma Sociedad o 3 m'imfmstfacwn_:_-_ = 1 Apoyo Interno 2
s R Pdblica ... 5 o

Finalidad det | Organizar y sistematizar todos los bienes de uso y bienes intangibles de & in:

stitucion conforme a las documentaciones exigidas y las normas establecidas en la Funcion
DGEEC y mantenerios actuatizados. elsborar ¥ presentar informes de s inventarios

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

¢ Nivel de Depenidencia’

“ L Superiof nmediate!

Qrgénica de Apoyo

Coordinador/a Financiero/a

" Suiperior Estructural:

Uirectorfa DAF

DEPENDENCIA ORGANICA

il Areas bajo su oo
S responsabifidad

Secciones ; i

PERFIL REQUERIDD

- MINIMOS REQUERIDOS -

. OPCIONALES CONVENIENTES ©

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto,

| Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para ia experiencia general: es deseable contar
can 2 {dos) anos.

Fara iz experiencis especifica: es deseable contar
con 1 {un) afo.

EDUCACION FORMAL -
o ACREDITADA 1.

g Profesionat en la Carrera Contable, Administrativa yio a fines al cargo.

Riplomado, Especializaciones en Gestian
Admirdstrativa y Contabifidad Piblica

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS:

" Conocimientos especificos referentes ai drea donde prestard servicio, relacionados al Puesto de
“{Frabajo (Cursos/Seminarios/Takeres y Eventos).

* Conocimiento dg Jos Sistemas de informaticos wliizados en la Institucion,

Manejc de presentacion de STR, Sistemas de
MH, SIGAF, RED BANCARIA, SINARH

Habifidad para el manejo de heramientas informaticas, otros sistemas.
- |Habifidad comunicacional en idicmas Oficiales: Espafal. Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos aboraies,

COMPETENCIAS .

- |Cenecimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en ef sector pablico, otros.

Compstenciss Cardinafes:

"} *Eficiancia
~{"Responsabilidad

* Honestidad
* Vocacion de servicio

Competancias Aptitudinales:

" Pensamiento Analitico

i |” Orientacion a log resultados
=21° Compromiso

* Trabzjo en equipo

1" integridag

* Liderazgo

- {Otras Competencias:
- HFexibifidad y conclencia organizacionat

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAJO - -

. {Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesgos laborales: situaciones probabies de tension rerviosa.

" {Esfuerzo fisico requeride: No requiere esfuerzo fisico. Si esfeerzo intelectua! pero moderado.

Ambiente de trabajo: Aclividades en oficina. adecuadamerde iluminada, cimatizada v espaciosa
para ia recepcidn de personas, en un ambiente  confortable y apto. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a instiuciones vinculadas a sus funciones, come las Gobemaciones ¥

" IMunicipalidades.

5 inhabilidades previstas en la Ley N° 1826/2000.
t0s que la maxima auforidad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
as del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

 Gel prapio] Planificar sus tareas con ef Coordinador/a Financiero/a v sus dapendencias asi como la programacion de tareas gue estd bajo su responsabificad,
el do-Otros:

Coordinar gjecucion de sus actividedes y tareas de asistencia tecnica administrativa

planificadas con ef Coordinador Financiero v sus dependencias vio
aventualmente con responsables de olras areas de frabaic.

X Brindar asistencia téonica administrativa durante Ia ejecucian de actividades det drea de su competercia. en forma coordinada con ef Coordinador
Financiero v sus dependencias, de conformidad a ia Planificacian Estratégica Institucional {PE!) v Plan Operative Anuat (POAL

Reatizar control e la ejecucidn de sus actividades, referidas al proceso y el trabaje propio del drea de competencia, dentro det ambito de su
competencia funcional.

Qtras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean solicitadas por e supenor inmadiate.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

s DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ..o, oo
1. Valorizar los bienes de fa institucidn conforme a fas documentaciones contabios que sirvieron para el registro contable,

2. Vlevar registros analiticos y sintéticos de ias altas, bajas, iraspaso y donaciones de los bienes de la DGEEC y mantenerios actusfizados.

3. Comunicar el detalle de los bisnes adquinidos, recibidos en donacidn o por traspaso ai Departamento de Bigenes del Estado del Ministerio de Hacienda.
4. Elaborar y presentar a la Direccidn General de Contabifidad Publica los siguientes informes: Inventario de Bienes de Uso e intangibles consolidado, con el valor de revalto,
depreciacion y amortizacion.

5. Realizar el inventario fisico de los bienes patrimoniales & identificar 2 cads une de acuerdo a su natursleza y caracteristicas.

§. Elevar un informe escrito pormenarizade a ks Direccidn Administrativa Financiera (DAF} de los bienes sin registrar, fatantes, destruidos o en mal estads de conservacion o cualquier
otra irregulanidad en fa administracion de fos biencs.

7. Calificar ¢l estado de conservacién de los bienes en uso de acuerdo al Capitedo I inciso 8) def Manual de uso, custodia, clasificacian ¥ contabilizacion de los bienes def estado.
8. Recepcionar ias Notas de Pedido irtermne refrendado por et jefe de oficina o reparticidn y proceder al rotulsda antes de la entrega del bien.

i sumidor {IPC) establecido por ef Banco Central ded Paraguay (BCP).

9. Revaluar los bienes de uso depreciable y no depreciable de acuerdo al indice de Precios
10. Catcular ef valor de sahvamento o rescate apficando fa tasa del 10% del valor reval

£ \
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Manual de Funciones y Perfiles

Cadigo: 1.2.TEC-2015

Versidn: 2015

Elabord: Lic, César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria £. Florentin de Lapez

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015

Fecha: 01/112/2015

Fecha:
nennmmmdwummunaad COORDINACION ADMINISTRATIVA - e DAFICAITEC
: Cargos Técnico
] | - i

Finalidad del
Puesto
Mision

Apoyar 2n las tareas tecnico administrativas en fa dependencia que ie corresponda cumplir sus funciones

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

Crordinadorfa Adminisirativa

PERFiL REQUERIDO

Asistente, auxiliares

. Nivel de Dependencia | . Superior Inmediato: -
Orgénica de Apoyo Jefa det g;e);: r;!;ae fervlcxcs
...... oot
I
o Areas bajo se o
- “responsabifidad -

[ :

U MINIMOS REQUERIDOS. -+ |

{7 OPCIONALES CONVENIENTES .

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto,

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA - :

Bachiflerato concluido

PRINGIPALES

CONOCIMIENTOS Conecimiento de Electricidad, Plomeria. albafileria {preferentements)
ACREDITADOS
i-i AﬁiLID ADES_;:'_' - [Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemnas.

~{Habilidad comunicacionat en idiomas Oficiales: Espaiiol, Guarani.

‘COMPETENGIAS

-+ jCongeimientos Bésicos:

Conacimientos de nommativas vigentes en el sector piblico, otros,

" {Competencias Cardinales:

“eficiencia

1"Responsabifidad

* Honestidad

" Vocacion de servigio
Lompetencias Aptitudinales:
* Pensamiento Anaiitico

* Orientacion a ios resultados

= Compromiso

" Trabajo en equipo

i integridad
<" Liderazgo
" {Otras Competencias:

- {Flexibilidad y conclencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES'
DETRABAJO . =0

. |Riesggs a ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.,

Riesgos laborales: situaciones probables de tensign nerviosa.

. |Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual perc moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente iluminada, climatizada v espaciosa
para 3 recepcidn de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior det
pais, especialmente en visitas a instifuciones vinculadas a sus funciones, como ias Gobemaciones ¥

o Municipatidades.

OBSERVACIONES

{2} No hatiarse en las inhabliidades.pfevistas en i Ley M* 1626/2000.
b} Otros criterios que ka maxs
“irlen normativas del sect

auloridad insttucional especifique y que se encuentren enmarcados
ublico vigentes.




FUNCIONES GENMERALES DEL PUESTO

o ..DESCRIPCIGN_DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES ..

L BUANFICACHON
RS et propio|

; Las tareas del puesto son planificadas ¥ or
", trabiajo o'ef de otros| 08 SU proachividad.

ogramadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es eventual, aunque depende

DIRECCION

= o toontnacion del trabajo de]La direccién o coordinacion de frabajo queda a cargo de su superior inmediato.

depandiantes directos o indirecios)

S EREUCION

Apoyar la planificacion de 1as tareas propias de la direccién yio departamento

pé : ai;)or gm'é' dolon et Gestionar los envios ¥ eventualmente las recepeiones de ias documentaciones de su dependencia.

. pueste; CEr seguimiente de las gestiones adminstrativas bajo su cargo v de las de su dependencia.
.. .. pArehivar las documentaciones que esten bajo su responsabilidad.

. CONTROL|

y,.;.,- cvaluacién d ot ﬁ-!'a.jo progio o Sus achvadade§ sefan confroladas por e%‘ sur;:ermz .mmedlato.
] - te dependientes] Sus tareas seran evaluadas por el superior inmediato.

. Owosi Realizar otras actividades asignadas por of superor inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir en Ias actividades lécnicas requeridas para cada caso.

2. Apoyar a las diferentes dependencias para & logro de 1os objetivos.

3. Establecer cronogramas de trabajo coordinado por e} superior inmediato.

4. Preparar informes semanales de ias actividades realirzadas y Ias situaciones evidenciadas a ser solucionadas.

5. Mantener ordenado ias herramientas, musbles ¥ ugar de trahajo en todo momento.

6. Evaluar Ios presupuestos de frabajos diferenciades que se presenten para ser ejeculados por terceros en la institucion,

7. Controlar periddicamente las

instalaciones de fa Institucion a fin de deteciar aigin desperfecto en fas diferentes dependencias.

3. Asistir ante el Bamado de los superiores de fa institucion en casg de suceder un desperfacto fuera dat horario laborat,

Elabord: Lic. César ?@[e;g: arsio Rojas Reviso: LicMaria E, Floréntin de Lopez Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 1.2.1-2015
Version: 2015

Elabord: Lic, César Melgarejo Rojas Revisé: Lic. Maria E, Florentin de Loper Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/09/2015 Fecha: 0111212015 Fecha:
Ges s sl JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS il
- Donbminacion det Pusstoflinidad . Descripeion Corta DAFICAIDSG

...... Jefa del Dpto. de Servicios Generales
S S o Produccitn para la i
L Produccion para la - AR Administracidny -
Corr.du.r.:c:én Politica Sociedad o 3 Admmrstracrém R z Apoys interno !
;::s'i:ad det Planificar, arganizar, supervisar y controlar todo lo referente al mantenimiento, reparacion y impieza de las oficinas. asi como e cuidade y buens uliiizacion de los
Mision recurscs & insumos disponibles, coordingr y establecer cronegramas de actividades con las secciones 3 su cargo.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION

. Nivel de Dependencia

Crganica de Apoys

~Superior Estructural:

i Superior Inmediato

: C(.:-érdi.r.s.ééo.rla
Administrativo/a

DEPENDENCIA ORGANICA

o Areas bajo s
i responsabitidad

Directorfa DAF Secciones i
fales]
PERFIL REQUERIDO
| compowente. | MINIMOS REQUERIDOS

. OPCIONALES CONVENIENTES  ~ -

- |Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto.
. iExperiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia general es deseable contar
con 2 {dos) afios.

Para Ia experiencia especifica; es deseable contar
cen 1 {un) afo.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Estudiante de las Carreras Conlaties, Administrativas ylo a fines al cargo.

PRINCIPALES
COROCIENTD:
ACREDITADDS

‘I Ceonocimientos especificos referentes &t drea donde prestara servicio, relacionados al Puesto de

Trabajo (Cursos/Seminarios/Tallieres y Eventos).

“|* Conocimiento de los Sistemas de informéticos utifizados en la Institucian,

Habifidad pare el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
.- |Habilidad comunicacional en |diomas Oficiates: Espariol, Guarard.

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

Conocimientos Basicos:

- tConocimiantos de normativas vigentes en el sector publico, otros.

- 1Competencias Cardinales:

“Eficiencia
“Responsabifidad

~I* Honestidad

| Vooacion de servicio

- iCompetencias Aptitudinales:
"t Pensamiento AnaBlico

+1" Orientacion a los resultados
‘1" Compromiso

* Trabaio en equipe
* integridad
* Liderazgo

Otras Competencias:

- FFlexibifidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO i

.. [Riesgos a la satud: Aptitug fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesgos {aborales: situaciones probables de tensidn nenviosa.
Esfugrzo fisico requeride: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerze intelectuz! pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing. adecuadamente fluminada, climatizada y espaciosa

para la recepcion de personas, en un ambiente conforlable y apte, Contempla viajes al intedior dal
“}pais, especiaimente en visitas a instifuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobarnaciones y
< IMunicipalidades.

a) No hallarse en las inhabilida p;ewistas enla Ley N* 1626/5300.

= 1b) Qros criterios que la2 mgxima autoridad institucional especifique vy qua se encuentren enmarcadas
C-pen normativas de sec

pubiico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-: DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES ™ i

PLAMIFICACION
: el prapio

Planificar sus tareas con el Coordinadar/a Adrinistrativo/a y sus dependencias asi como fa programacion de tareas que estd bsaiio su responsabifidad.
jo'o e de otros|

i dei tratsgjo de Ceoedinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica admimistrativa planificadas con &

- | Coordinador Administrativo v sus dependencias
dependizites directos o Indirectos| ¥/O Eventuaimente con responsables de otras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejacucidn de actividades de! drea de su competencia, en forma coordinada con &l Coordinador
Administrativo y sus dependencias, de conformidad a la Planificacién Estratégica Institucional {PEl} y Plan Operativo Anual (POA)

Reatizar control da fa sjecucién de sus actividades, referidas &l procesc y el trabajo propio del drea de competencia, dentro del &mbito de su
competencia funcional.

5| Otras actividades o lareas inherentes al puesto de irabajo, especificadas en su manual de funciones yfo que sean sclicitadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e et e oo DESICRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS oo
1} Coordinar v supervisar las actividades det personal a su cargo.
2) Elaborar informes periddicos de las aclividades reatizadas.
3) Mantener en orden eqidpo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomaba.
4) Procesar drifenes de compra yio servicio ¥ orden de trabajo, para o que s¢ requisra.
5} Realizar padidos de material de limpiera, equipos de oficina y bienes de consumo que se reguieran.
8) Soficitar la reparacion de equipos y mobiliarios.
T} Distribuir para cada unidad el material de limpiera. equipes de trabajo v demas bienes de consumo que Ias mismas requieran.
8} Solicitar colizaciones para compras de materiales especificos.
2} Controlar y evaluar ai personal a su cargo.
10) Velar por los bieres de fa Institucion.
1) Planificar y Controdar las dreas componentes del servicio, a fin de satisfacer los req
Institucion,
-#12) Tomar decisiones en base a trabajos a ejecutar.
13) Supervisar los servicios de mantenimienic reafizados Por empresas exi
i

entos del usuario y garantizar las optimas condiciones de las Instafaciones de la

] ¥
Elaboro{ Lic. César MeigarejoiRojas Revisd: Lic. Maria E. Flogedtin Ae Lépez Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 1.2.1.REC1-2015

Version: 2015

Elaborg: Lic. César Melgarejo Rojas

Revist: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015

Fecha: 61/12/2015 Fecha:
R s O JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS S
: Denominatitn def Puestol/Un : - DeSeripeign Corta - DAFICAIDSGIRECT
oo i GENERALES i
Recepcionista
g Production para 4 L MR Administraciony
Commmpmm Sociedad o0k 3 :dmmmam’s“ R 1 Apoyo interng - 2
Finalidad del Recepcionar a ias personas que visiten 1a institucion, recibir y distribuir las documentaciones recibidas v atender y derbvar ias llamadas telefémicas. Comunicar cualquier
Pugsto P .
Misién - jsituacién gue requiers una atencion especial.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

. Nivel de Dependencia” - .- Superior Inmediato: "
T e JoTe de Dpio. Servicos.
Crganica de Apoyo Generales
,,,,,,,,,,,, e
{ !
-Areas bajosu & a
‘responsabilidad T L .
o & :
Coordinador/a Administrativa Ninguno 2 e
PERFIL REQUERIDO

~ |7 OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL -

Experiencia Laboral general en tareas distintas a fas requeridas para el puesto.

EDUCACIGN FORMAL
O ACREDITADA oo

Bachillerato conchiido, Estudiante universitario {Preferentemente)

Cursos de Relaciones Puablicas. Call Center yio
afines al cargo.

PRINCIPALES .
CONOGCIMIENTOS -
ACRERITADO

“{Buen manejo de herramiertas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office {World,
Excel).

Habifdad para el manejo de herramientas informaticas, ofros sistemas,
Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani,

COMPETENCIAS |

“|* Compromiso
1" Trabaio en equipo

Congtimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en ef sector pblico, ofros.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

*Responsabilidad

* Henestidad

* Wotacion de servicic

Competencias Aptitudinales:

" Pensamiento Analitico

“|* Orientacion a los resultados

* integridag
{* Lierazgo

--{Otras Competencias:
- {Fiexibilidad v conciencia organizacionat

RIESGOS Y €O
DE TRABAJO

'_ - iRiesgos jaborales: situaciones probabies de tensidn nerviosa.
" {Esfuerzo figico requeride: No requiers esfuerzo fisico. $i esfuerzo intelectual pero moderado.

NDICIONES

: ._ Municipalidades.

- IRiesgos a la sahud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que derandan presiones moderadas.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Hurninada, climatizada y espaciosa
para ks recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempia viajes al interior del
-}pais, especiaimente an visitas g institudoqes vinculadas a sus funciones, como les Gobamaciones ¥

OBSERVACIONES

... {8} No hallarse en las i
21} Otros eriterios
o-len normativas

avikdades previstas en la Ley N° 1626/2000.
ia maxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
sector publico vigentes.

7




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

27 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES

= uﬂ':ﬁ:ggz {as tareas del puesto son planificadas v programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es eventual, aungue depende
_mj’é’; & 61 08 otrosi 08 SU proactividad.

Fene i DIRECCION
b eoordinaei6n del trabajo defi @ direccidn o coordinacian de trabaje queda 2 cargo de su superior inmediato.
ndigntes directos o indirectos|

.[Apoyar la planificacion de las tareas propias de la direccion yio departamento
" Gesticnar los envios v aventuaimente fas recapciones de las documentaciones de su dependencia.
rsonat por parte del ocupante dol . ., , . . .
re porp o Hacer seguimiento de las gestiones adminstrativas baje su cargo v de ias de su dependencia.
.| Archivar s documentaciones que esten bajo su responsabilidad.

Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.
Sus tareas serdn evalvadas por ef superior inmediato.

Realizar otras aclividades asignadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

s DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS., . .. -

1. Alender ias lzmadas lelefonicas.

2. Reaflizar la actuaiizacién constarte de 10s datos de vehicuios de los funcionarios que estacionan frente a la institucidn.

3. Recibir cordiaimente a las personas que visitan {3 institucion, consultar motivo de visita y sumministrar el camet de "VISITANTE" para el ingreso correspondiente.

4. Controlar todo tipo de bolsos, caneras, mochilag, evitando que se ingresen objelos o se exiraigan objetos, documentas pertenecientes a & instifucion no pemitidos segun
Reglamento interna.

5. Soficitar a los funcionarios y contratados el permmiso correspandiente firmado por el jefe del mismo para safir de la institucion y registrar err e ibro de novedades las situaciones
cbservadas,

L

£
Etaboré: Lic. César Maiqarejo Rojas Revisé: Lic. Maria E. Flordntid de Lopez Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.2.1.REC2-2015

Versidn: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas .

Revisé: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015

Fecha: 0171212015 Fecha:
aanomm ac .ondei ﬁmsmm n 5 d JEFATURA EIEEELN%::?_;)SE SERVICIOS D mm:&ncma - DAF/CA/DSG/REC2
R c'éi'gt)_:'.__._: Eli R Recepcionista
i . IR : Produccitn para la P N .
Comdvctn ol socioins | mnsacon |1 e

Finalidad dei
tPuasto
Misian

Recepcionar a las personas que visiten la instifucion, recibir y distribuir las documentaciones recibida
sihacidn que requiera una atencion especial.

Sy atender y dedvar las lamadas telefdnicas. Comunicar cualquier

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

' Nivel de Dependenicia’

I SUipeior Inmediato:

Organica de Apoyo

Jefe de Dpto. Sewiéios
Generales

. Sipeitor Estructural

DEPENDENCIA ORGANICA

............ cF, S u ..
. é :
oV pee
Ceordinadorfa Administrativa Ninguro - e
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS =

' -OPCIONALES CONVENIENTES ©

Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

 [Bachifiersto conchuide, Estudiante universitaria {Preferentemente)

Curses de Relaciones Pablicas, Call Center yio
afines al cargo.

PRINCIPALES - 1
CONOCIMIENTOS |
ACREDITADOS -~

' |Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y MicrosoRt office {World,
i | Excet).

»{Habilidad para o manejo de barramientas informaticas, otros sistemas.
" {Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaicl, Guarani,

COMPETENCIAS

" {Cenocimientas de normativas vigentes en el sector piblico, otros.

i Honeslidad

{Competencias Aptitudinales:

¥}~ Orientacion a los resuitados

- | Liderazgo

. 10tras Competencias:
-+ IFlexibifidad y conciencia organizacionat

Conocimientos Basicos:

Competencias Cardinales:

"Eficiencia
“Responsabifidad

* Vocacion de servicic
* Pensamientc Anaiitico
* Compromiso

* Trabajo en equipo
* Integridad

RIESGOS Y CONDICIONES:
DE TRABAJO  © .

Riesnos a ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan presiones moderadas.
. jRiesqos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.
i {Esfuerzo fisico requerido: Mo requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo nlelectual perc moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, chmatizada y espacioza
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior det
pais, especialmants en visitas a instituciones vinculadas z sus funciones, come las Gobernaciones ¥
Municipalidades.

.- 12) No haflarse en las inhabili
. b} Otros criterios que la ma
" ten normativas def sectof poblice viganies.

s previsias en la Ley N° 1626/2000.
ma autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES

- d‘e?‘:gg; Las tareas del puesto son planificadas v programadas por ks responsabies de los que depende. La programacion propia es eventual, aunque depende
&'t de otros| 08 SU proactividad.

“trabajo

La direccidén o coordinacidn de trabajo queda a cargo de su supenor inmediato.

Apoyar fa planificacion de Jas tareas propias de a direceion y/o depantamento

Gestionar los envios y eventuaimente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
Hacer seguimiento de ias gestiones adminstrativas bajo su cargoe ¥ de las de su dependencia.

- tArchivar las documentacionss que esten bajo su responsabifidad.

Sus actividades serén controladas por el superior inmediato.
1] Sus tareas serdn evaluadas por el superior inmediato,

Realizar olras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESPECIFICAS . .. . .. .

1. Alender las famadas telefdnicas.

2. Reatizar la actualizacion constante de los datos de vehiculos de Ins funcionarios que estacionan frente a ia institugion.

3. Recibir cordialmente 2 fas personas que visitan ia insstitucion, consuttar motivo de visita y surministrar el carne? de “VISITANTE" para el ingreso corespondiente.

4. Controlar todo Hipo de bolses, carteras, mochilas, evitando que se ingresen objelos o se extraigan objetos, documentos pertenecientes a la instiucion no permitidos segun
Reglamenio interno.

5. Sofictar a los funcionarios v contratados el permiso comespondients firnado por el jefe del mismo para salir de & institucian y registrar en el fibro de novedades las situaciones
abservadas.

Revisé: Lic. MBria E. Elorenti de Lopez Aprobé: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma = Vi Firma: .-
) *;)\ v M@Q\,M\;M
W ¥ | o -




Manual de Funciones y Perfiles

Cédige: 1.2.1AS-2015

Version: 2615

Efabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lopez

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

PERFIL REQUERIDO

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 01/12/2015 Fecha:
JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS
DAF/CA/DSGIAS
GENERALES
Asistente
gl e Produccion para la . -
::;?:::;m?ara Ea 1 Administracion 1 :dmm.t?trac:érf;.r 2
; R Pablica i poyo interno
Finatidad del
Puesto Apoyar fas tareas administrativas refacionadas a la dependencia
Misién -
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION e
 Nivel de Doperdencia | “Superior Inmediato; i
Drganica de Apoyo Jefe/a de Dpto. -
..... e
|
F e i AFERS baja_su__ e o
. Superlor Estiuctural: .| cresponsabilidad | e T ;
Director/a Administrativa y N e
. . inguno
Financiera

COMPONENTE

- MINIMOS REQUERIDOS

£ OPCIONALES CONVENIENTES 15

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeritas para el puesto,

EDUCACION FORM,
o ACREDITADA.

. {Bachillerato concluide

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS:
ACREDITADOS

Buen manejo de herramientas informaticas baje sistema operative Windows ¥ Microsoft office {World,
£xcel).

HABILIDADES

{Habitdad para el manejo de herramientas informaticas. otros sistemas.
Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani,

COMPETENCIAS.

- |Conocimientos Basicos:

- |Conacimientos de normativas vigenes en el sector poblico, otros.
i/|Competencias Cardinafes:

oiEficiencia

]"Responsabiidad

:]* Honestidad

»{* Vocacion de servicio

Cumpetencias Aptitudinales:

1" Pensamiento Analitico
{* CGrientacion a los resultados

* Compromiso
" Trabajo en equipo
* Integridad

* Liderazgo
" 10tras Competencias:

::[Flexibifidad y conclencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAIG o

{Riesgos a Ia salud: Aptitud fisica ¥ mentat para actividades que demandan presiones moderadas.,
| Rizsqos laborales: siuaciones probablas de tensién nerviosa,

Esfuerzo fisico requerido: No requiers esfuerzo Fsico, 5i esfuerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente luminada, climatizada ¥ 5pACiosa
para Ia recepcion de personas, en un ambiente confortable y aplo. Contempla viajes al interior del
pais, especialimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones v

= {Municipaldades.

OBSERVACIONES

a) No habarse en las inhabil

““}en normativas

es previstas en la Ley N° 1626/2000.
axima autoridad institucional especifique ¥ Que 52 encuentren enmarcados
ector publico vigentes,

) Qtros criterios que

ij/\;




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -~ . =

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los
d& su proactividad,

St del propiol
trabajo o et de otros|

que depende.

La prograsacion propia es eventual, aungue depende

o DIRECCION
: cooTdinadion det trabiajo de
pend_lemzs dirseios o indirectos|

La direccion o coordinacion de trabajo queda a cargo de su superior inmadisio.

. s 7] (]
e EJECUCION
personal por parte del acupante del
E e < pesto

F:

Gestionar jos envios y eventuaimente las recepciones de las
Hacer seguimiento de las
Archi i

documentaciones de su dependencia.
gestiones adminstrativas bajo su cargo yde las de su dependencia.

- CONTROL

Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.

- e dependientes Sus tareas seran evaluadas por ef superior inmediato.

Realizar oleas actividades asignadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

<. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar ias tareas diversas de fa coordinacion at cual perteneca.

2. Preparar documentaciones regueridas por f superior inmediato

3. Distribuir los materiales de trabajo 2 ios diferentes sectores de Ia dependencia.

4. Elaborar y redactar notas, memos e informes gue sean requeridos por ef superior.

5. Asistic af Coordinador, Jefe de Departamentio y los tecnicos del drea para el logro de ios objetivos.
B. Realizar el seguimisnts de ias tareas asignadas par 2l supertior,

&

Elabord: Lic. César Melgarejs Rojas Reviss: Lic. Maria E, ”ior&knti;i' de Loper Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
- S - - i - A - ST S - . t i
Firma: \\_\, VA Firma: ; 3, Firma: a _ N
o f ; L —
P

|

\




ISTICA,
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 1.2.1.8ER-2015

Version: 2815

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas ) Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lépez Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/09/2015 Fecha: (1/12/2015 Fecha:

S L JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS
- Denominacion def Pussto/Unidad - DAF/CA/DSG/SER
E Ichaintsi et e GENERALES

Serenc

LT e . i T e Produscign parata et P
Conductibn Politica P"’E‘““‘“’f’ .para fa. 3 Administracion - 1 Adnumstracmng
e e Soctedad 5o e o Apoyo Interno .

S S Pablica .. -
ii:’:;:ﬂd del Custodiar la institucion v las instalaciones durante los horarios no laborales, controlando que todos jos equipos v anefactos electricos estén apagados. siempre y cuando
Misidss a0 requieran su encendido y comunicar ante cualguier situacidn urgente al superior inmediato.

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
" Nivel de Dependencia: i Superior inmadiato:
. .. e - Jafe 'de Dp.tc: Servicios
Cegénica de Apoyo Generales
i

v e o Areas bajosu
s e LR . : CF
. Superior Estructural: . " résponsabilidad : 1 P .

oY D\éﬁ
Coordinador/a Administrativa Ninguna e
PERFIL REQUERIDO
- COMPONENTE “- MINIMOS REQUERIDOS ] - OPCIONALES CONVENIENTES |
:1{Experiencia Laborat general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL.
o ACREDITADA -

* {Bachillerato conciuido

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS

ACR|

EDITADUS

S iBuen manejo de harramientas informaticas baje sistema operative Windows y MicrasoR office {Workd,
coiExeel),

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, olros sistemas.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiates: Espaiiol, Guarani.

Cb!;qhérsnt:ms :

JConocimientos Basicos:

+{Conocimientos de normativas vigentes en el sector piblico, otres.

‘{Competencias Cardinales:

7| *Eficiencia

| *Responsabilidad

* Honestidad

" Vocacion de servicio

~ |Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico
-1* Orientacion a los resultados

T Compromiso
1" Trabajo en equipo
S integridag

=" Liderazgo

Otras Competencias:
*{Fiexibitidad v conciencia organizacionat

RIESGOS Y CONDICIONES

DE TRABAJO : .

Riesgos a la salud: Aplitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

- {Riesqos laberales: situaciones probables de fensidn nervigea,

Esfuerzo fisico requerido: No requicre esfuerzo fisico, Si eskierso intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente lluminada, clmatizada v espacioss
para la recepcitn de personas, en un ambiente conforiahle ¥ apto. Contemnpla viajes al interior del

- {pais, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gobermaciones ¥
Municipalidades.

oBs

ERVACIONES

B

; jgyénarse enfas inhabilidades pravistas en la Ley N° 1626/2000.
)
n

Hros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encusntren enmarcados

)ormaﬁvas del sgctor pL’}bﬁco vigentes.
i1 3




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES

Las tareas del puesio son planificadas y programadas por fos responsables de jos que depende. La programacion propla es evantual, aunque depende
de su proactividad.

& Eotrdmacian del frabaio de|La diraccicn ¢ coordinacion de trabajo queda a cargo de su superior inmediato.
apendientes directos o indirectos

Apoyar la planificacion de tas tareas propias de fa direccion yio departamento

Gestionar los envios v eventuaimente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
pisesto] HACET Seguimiento de tas gestiones adminstrativas bajo su cange v de las de su dependencia.

-] Archivar las documentaciones que esten baio su responsabifidad.

- CONTROL] - - .
trabsio propto o Sus actividades seran controladas por el superior inmadiato,

e dependientes! Sus lareas seran evaluadas por e supernior inmedialo.

ErCucioN

o evatuacion del

" Dtros] Realizar oras actividades asignadas por el superior nmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T R e S i T e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .o
1. Encargado del resguardo y seguridad de las oficinas.

2. Cuidado de los equipos de ta Insfitucion durarde &l horario que presta sus funciones.

3. Informar diariamente sobre las novedades acontecidas durante of servicio,
4
5

. Revisar permanentemente la infrasstructura y equipes de ka institucion.
- Alertar situaciones que ameriten atencitn.

i
P I pd
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B e JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS R
;- Benominacion del PuestoiUnidad : - Descripeidn Corta - DAF/CAICH
e e T estolniaad GENERALES o e
i :_C'ai"go: il Chofer
T Produccin para la . 5 3z -
Conduccidn Politica Proﬂucc:an pam fa; 3 Administragion 2 Administraciony. . 1
PR Somedad PUBE Apoyo interno -
s ObHca .o
Finatidad det
Puesto Transladar al funcionaric, personat contratado vio documentacionas u olros bienes de fa institucion a los lugares que I sean indicado.
Mision -
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION o
RN .. . B . e DGEEC
i Nivel de Depenidencia = - Superior Inmediato: . s
et N - . AR bar"
Crganica de Apoyo Jefe Seccion Transporte
g
1
g g - Areas bajo su EF =
1 Duberior Bstructural responsabiidad ' 5 ,
: - * ’ ov aco
Ceordinador/a Administrativa Ninguno ’
PERFIL REQUERIDD
"'-j-compcnsme = * MINIMOS REQUERIDOS . DPCIONALES CONVENIENTES
EXPERIENC! A LA&ORAE. Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto.
EDUCACION FORMAL |Bachiterato concluido Contar con ¢f Registro de condecir habilitado

‘0 ACREDITADA (Preferente - Profesional}

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- {Conocimiento de las leyes y sefales de fransito.

Habilidad para €l manejo de herramientas informaticas, olros sistemas.

EAB_l_UD@E_S-. o ; {Habilidad comunicacional en Idiomas Cficiales: Espanal, Guarani.

o {Congcimientos Basicos:
“jConocimientos de normativas vigenies en el sector poblico, otros.
;| Competencias Cardinales:

i "Eficiencia

| "Responsabididad

“{* Honestidad

=1Y Vocacion de sarvicio

- {Competencias Aptitudinales:

“}* Pensamiento Anatitico

1" Orientacion 2 los resultados

. }* Compromisa

~.§" Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

Otras Competenciag:

Flexibitidad y conciendia organizacionat

COMPETENCIAS

- |Riesqos a ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

.- |Riesoos laborales: situaciones probables de tensién nenvinsa,

: - 1Esfuerzo fisico requeride: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabaje: Actividades en oficing. adecusdamente iluminada, climatizada y espaciosa

g:;ESGOS YgOND!CEOHES para ia recepcion de personas, en un ambiente confortabie ¥ aple. Contempla viajes al interior del

o pals, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas 4 sus funciones, como las Gobemaciones ¥
Municipatdades.

al Na hauarse en s inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

OBSERVACIONES

que i maxima autoridad institucional especifi Ique ¥ Gue $e eéncuentren enmarcados
. b s del sector pablicg vigentes.
- 5
N
S




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE: LAS PRINCIPALES FUNCIONES

S’LAN??QCI;Z'S; Las tareas del puestc son planificadas y programadas por los responsables de ios que depende. La programaciin propia es eventual, aunque depende
“irabajo o 6 de otros| UE SU proactividad,

La direccitn o coordinacion de trabajo queda a cargo de sy superior inmediato.

2 2] e U
Girsnal per it def ocupants el Gestionar los erwvios y evertualmente 12s recepciones de las documentaciones de sy depandencia.

| Hacer seguimiento de Ias gestiones adminstrativas Dajo su cargo v de las de su dependencia,
~JArchi ! i i

o Sus actividades seran controladas par ¢l superior inmediatn.
Sus tareas serdn evaluadas por el superior inmediato.

Reatlizar olras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

E T S Zo DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS v
1. Trasladar s los funcionarios permanenies ¥ personal contratado, a los lugares designados.

2. Informar sobre las necesidades de mantenimiento ylo reparaciones del vehiculo a cargo.

3. Lievar un registro diario y ordenado del Kilometraje del recomido.

4. Mantener el vehiculo a su carge en buenas condiciones: fimpio y controfado para su uso.

5. Apovar para el trasfado de equipos, documentos y demas materiales que por diversas actividades requieran de movilizacion,

5. Mantener una conducta decorosa en todo momento, ¥a sea dentro de la institucion como fuera duranie la prestacion def servicio,

7. Acompafar a tas autoridades en ias reuriones, asistiéndolo duranie su estadia,

8. Estacionar los vehicuios en kigares cercanos para un pronto despiazamiento.

9. Mantener comunicacion con los funcionarios trasladados para buscarlos oportunamente.
0. Custodiar y veiar los documentos /o bienes def estado a su Cargo mientras se encuent

ajo Su poder.

L £
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 1.2.1.B.L1-2015

Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: Lic. Maria E. Florentin de Lépez

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2615 Fecha: 011212015 Fecha:
JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS TR S
D fpeidn Co
GENERALES escnnclﬁﬂ na DAFICAIDSG2/LIMA
Cafgo Limpiadora

T e R R Froduccion para Ja PEE T -
Conduccién Pltis ot | pomiisscion |z soovotmano.
e i Pablica. B .
Finalidad del

Puesic

IMisién -

Mantenimiento, cuidado y impieza general del edificio, oficing, bahos, todos los sectore
¥ prioridades insfitucionales,

s de la DGEEC, realizando un trabajo programado de acuerdo a las necesidades

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DoEEC

DEPENDENCIA ORGANICA

. Nivel de Dependancia - " Superior Inmediato:
T ~Jsfe Secoende
Organica de Apoyo MantenimientoyAsee i T
: s

. Superior Estructural i résponsabilidad - ; g ;
S o : _ S K
Coordinador/a Admintsirativa N{'nguﬁo D;Gz - T T
PERFIL REQUERIDO
- COMPONENTE “MINIMOS REQUERIDOS - =

- OPCIONALES CONVENIENTES -

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica en tareas relacionadas al cargo

Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

EDUCACION FORMAL -
o ACREDITADA -

-|Bachiflerato conchiido

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

Preferente manejo de heramientas informaticas baje sistema operative Windows ¥ Microsoft office
2 (World, Excel).

o ._ Habilidad para e maneio de herramientas informaticas, oiros sistemas.
= {Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiaios: Espanol, Guarani.

COMPETENCIAS -

. {Conacimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.
‘|Competencias Cardinales:

<. [*Eficiencia

‘| "Responsabitidad

1" Compromiso
" Trabajo en equipo

=" Liderazgo
- |Cras Competencias:

- {Flexibilidad y conciencia organizacional

Conocimientos Basicos:

* Honestidad

* Vocacion de servicio
Competancias Aptitudinales:
* Pensamiento Anafitico

* Oriertacion a los resultados

* Integridad

RIESGOS Y CONDICIONES |
DETRABAJD : i,

o |Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
|Riesqgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,
“{Esfyerzo fisico requarido: No requiere esfuerzo fisico. S esfuerzo mntelectual pare moderado.

Sl pais, especialimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones v
- {Municipafidades.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadaments tlurninada, cimatizada y espaciosa
para la recepcion de perscnas, en un ambiente confortabls ¥ apto. Contempla viajes al interior det

a) No haflarse en las inhabilidades p;:;i}zﬁ enla Ley N° 1626/2000.
- §bY Otros criferios que la madxima aut

** fen normativas del sector publico vigentes.

#Gad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-DESCRIPCION.DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

Las tareas del puesto son planificadas v programadas poer los res

ponsables de los que depende. La programacion propia es aventual, aunque depende
de su proactividad.

La direccién o coordinacidn de trabajo queda a cargo de su supersor inmediato.

AEGyar T T
Gestionar tos envios y eventualmente las recepciones de lzs decumentaciones de su dependencia.

Hacer seguimiento de las gestiones adminstrativas bajo su carge y de las de su dependencia.
s Archi i i i

Sus actividades serdn controladas por el superior inmediato.

del trabais proproo > | sy !
e d:!pen&i:mas- Sus tareas seran evaluadas por el superior inmediato.

Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i sz DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:: i
1. Realizar en fas diferentes areas asignadas los servicios de impieza que sean necesarios para el normat desarolc de las actividades.

2. Mantener liropios v aseados 105 escritorios, mesas v siflas de Ias oficinas.

3. Colaborar con la mpieza de olras dreas en casc de necesidad.

4. Comunicar cualquier desperfecto observado en las instalaciones sanitarias u ofras cbservaciones oporiunas en g desempeno de sus lzbores.
5. Solicitar al superior los elementes que necesita para ia reakracitn de las tareas.

8. Administrar en forma correcta los elementos de limpieza y distribucidn unificada.

& 2
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TADHETICA,
LIESTAS

ECOI0M GENERAL

Y LEMSOS

Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 1.2.1.B.L2-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas .

Reviso: Lic. Maria £. Florentin de Lopez _

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 Fecha: é1!12!2015 Fecha:
D"“""" : JEPATURA QGEéN%:;?.gg SERVICIOS ”mﬂvcéncona o DAFICA/DSG2/LIM2
Cembtt Limpiadora

Finalidad del
Puesto
Misisn

Mantenimiente, cuidado v limpisza general det edificio. oficina,
¥ pricridades instilucionales.

bafios, todos los sectores de la DGEEC, realizands un trabajc programado de acuerdo a las necesidades

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION

. Nivel de Deperidencia

Jefe Seccion de

DEPENDENCIA ORGANICA

Crganica de Apoyo MantenimiedoyAsec | e—
{ U

; Areas bajosu - o SRR S
resporisabilidad ] I i
- oV ecais]

Coordinadorfa Administrativa Migune ST e e e e

PERFIL REQUERIDO

T COMPONE  MINIMOS REQUERIDOS "

| OPCIONALES CONVENIENTES | -,

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

- |Experiencia especifica en tareas relacionadas at cargoe

EDUCACION FORMAL
'0. IECREUWAQA' :

Bachillerato conckido

CONOCIMIENTOS =

“{Preferente manejo de herramientas informaticas bajo sistema operative Windows ¥ Microsoft office
A{World, Excel).

“{Havitidad para el manejo de herramientas informaticas, olros sistemas.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafol, Guarani.

Conocimientos Basicos:
[ IConocimientos de normativas vigentes en el sector piblico, ofros.,
-tCompetencias Cardinales:

*Eficiencia
*Responsabilidad

* Honestidad

* Vocacion de senvicio

Competencias Aptitudinaies:

* Pensamiento Anafitico

-}* Orientacion a los resultados

* Compromiso

™ Trabajo en equipo
|* Integridad
1" Liderazgo

Otras Competencias:

- {Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO .

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que dernandan presiones moderadas.

2 IRiesqos laborales: stuaciones probables de tension nerviosa.
- {Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico, S esfuerzo intelectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente luminada, cimatizada y espaciosa
para la recepcion de perscnas. en un ambiente confortable y apte. Contempla viaies al interior det
pais, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones ¥

-{Municipaiidades.

1) Otros coriterios que la maxima a

2} No hallarse en las inhabifidades preyisfas en la Ley N° 1626/2000.

idad institucionat especificue y que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES

Las tareas del puesio son planificadas Y programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es evenlual, aungue depende
de su proactividad.

¢lLa direccion o coordinacidn de trabajo queda a carge de su superior inmediato.

A - v
sl por parte d-e-;::;‘;ggig Gestionar los envios y eveniuaimente las recepciones de las documentaciones de su dependencia,
. puasto| Hacer sequimiento de las gestiones adminstrativas baio su carge y de las de su dependencia.
i LATCHE i i i

- CONTROL ") ; tp i ;
el rabisjo propia o Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.

5 dependientes| Sus tareas seran evaluadas por et superior inmedialo,

$|Reatizar otras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
2 ; I S S DESCREPCEf)N_DE FUNCIONES ESPECIFICAS -
1. Realizar en las diferentes dreas asignadas los servicios de Empieza que sean necesarios para el normal desanollo de las actividades,
2. Mantener limpios v aseados los escritorios, mesas y siias de las oficinas.,

3. Colaborar con la fmpieza de olras dreas en caso de necesidad,

4. Comunicar cualquier desperfecic abservado en las instalaciones sanitarias u ofras observaciones cportunas en et desempefo de sus fabores.
&. Solicitar al superior los elementos que necesita para la realizacion de fas tareas.,

6. Administrar en forma comrecta fos elementos de limpieza y distribucion unflicada.

i !
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Mision .

Fecha: 011212015 Fecha:
JEFATURA DEL DPTQ DE SERVICIOS ER T e I
7 paseripeion PR
GENERALES i escnpcnmcma T DAF/CA/DSG3
Jefa de la Seccién de Imprenta
- - Produccion para la il il
Conduesin i evritonie | I samiisrscon | 2 pelstd
Finalidad del
Puesto

Impresiin, encuademacidn y provision de materiales o elementos necesarios para Iz publicacion, ordenamiento v archivo de los documentos producidos en la DGEEC.

UBICACION DEL PUESTO EM LA DRGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

=, Nivel de Dependencia’ i Superior Inmediate:
) e Jefa del Dpto. de Sarvicion
Organica de Apoy Generales
{
e g L Areds bajo st o
: upanorEstructuraE o L responsabitidad T C‘A_
] H
Coordinador/a Admirsstrativa Asistente, suxiliares DV as] :
PERFIL REQUERIDOD
. COMPONENTE . MINIMOSREQUERIDOS ~~*

. 'OPCIONALES CONVENIENTES " -

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto,
Experiencia especifica refacionadas a Ia tareas a realizar

Fara ia expenriencia general: es deseable contar
cen 1 {UN) afio.

Para Ia experiencis especifica: es deseable contar
con B (Seis) meses.

EDUCACION EORMAL
o ACREDITADA ..

" |Bachifler concluide

Preferente canocimiento de manejo de equipos de
imprenta.

PRINCIPALES .
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

* Conecimientos especificos referentes al 4rea donde prastara servicio, relacionados al Puesto de
| Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos)
7| Conocimiento de los Sistemas de informaticos utiizadas en la Institucion,

HABILIDADES

{Habilidad para ! manejo de herramientas informaticas, olros sistemas.
+{Habilidad comunicacional en ldiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Congcimientos Basicos:

- iConocimientos de normativas vigentes en el sector pubiico, otros.
Competencias Cardinales:

“Eficiencia

- "Responsabitidad

© |* Honestidad

1} Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamienio Analitico

1" Crientacion a los resultados

* Comprontiso

1% Trabaje en equipo
T 1° Integridad
T Liderazgo
- |Qtras Competencias:

Flexibifidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO - i

- Ipals. especialmente en visitas a institugi
- IMunicipalidades.

- Riesgos a g salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.
.- |Rigsgos laborales: situaciones ibables de tensitn nerviosa.

Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intefectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, cimatizada y £8paciosa
para Ia recepcién de personas, en un ambierte confortable ¥ apto. Contempla viajes al interior det
vinculadas a sus funciones, como las Gobemnaciones ¥

.- {2} No hallarse en las ipflabilidades previstas en fa Ley N 1626/2000.
.1k} Ciros chterics la maxima autoridad institucional especifique v que se encusntren enmarcadas

sector pubiico vigentes.

- |en normativas

T '\l
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTD

000 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES ' FUNCIONES..

BLANIFICACION
i del propis Planificar sus tareas propias, 2si ¢como la programacion de tareas que estd bajo su respansabilidad.
trabaje o ef de otros

Lt DIRECCHON]
“o cardinacion dei trabsjo de

LCoordinar gjecucion de sus actividades y lareas de asistencia técrica administrativa con of Jefe de Dpto.
; depandientas directos o indireck

i EJECUCHON

personal por parte g8 scupante del Asigtir y colaborar en fa consecusion de los obietivos det depariamento y la seccion a so cargo.
E i puests]

o GONTROL

fe trabajo propic of CONTROL yfa evaluacion del trabajo propio o de dependientes
o de dependientes

s|Ctras actividades o tareas inherentes al pussto de trabajo, especificadas en su manual de funciones y/o que s2an soficitadas por ol superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
i E— “iipoeon . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Dirigir las tareas de impresidn solicitadas por el superior inmediate,

2. Administrar los materiales a ser utilizados para cada tarea.

3. Soficitar los insumos necesarios para e logro de los objetivos trazados.

4. Establecer cronogramas de fos trabajos planificados ¥ prever cualguier situacidn adversa que pueda retrasar su presentacién,
5. Verificar fos trabajos realizados por los funcionarios a su cargo antes de ser entregados.

6. Torar la medida de seguridad necesaria para que los funcionarios puedan operar con cuidad as rmgquinarias peligrosas.

7. Mantener informado al superior inmediato de las situaciones que deben ser atendidas con celeridad.

8. Sugerir & implernentar mecanismos que ayuden a mejorar e funcisnamiento del sector.

2. Solicitar la compra & inclusién de recurses necesarios para el buen desempenio de sus lareas.

10. Organizar, custodiar ¥ mantener ordenado los materiales & insumos a ser utifizados.

11, Realizar un control permanente de las instalaciones v las maquinarias o equipos bajo su responsabilidad.

12. Distribuir las tareas de verificacion y control de todos Ios arlefactos eléctricos, afrodo que hayan sido desenchufados v colocados 2n su lugar.

s
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Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas Revisd: Lic. Maria E. Florentin de Lapex ] Aprobo: Econ. Maria Efizabeth Barrios Kuck

Fecha: GTIGQIZD'ES Fecha: 011212015 Fecha:

 Denorminaciin duf pesctoniians:| ~ JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS |- = o~ .

- Dencminacidn del Puesto/Ufnidad o Degeripeion Corta 000 DAFICA/DSG3/AIM

Asistente de Imprenta

TR o PRI Produccion para ia i P
i Produccion para la N M o Administracidny -

C?wuw.,oﬂ F*o!:bca Sociedad . 3 :?mln:s?c@n__ z Apoyo Interne

Finalidad def

Puests Apoyar ias lareas relacionadas a fa impresion, presiflado y encuademacién de los documentos elaborados en s imprenta.

Misidn :

DEPENDENCIA ORGANICA
USBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION Ty

. Nivel'de Dependencia’ " Supetior Inmediate: ¢

. - e .J.efe.(ﬁé. Dptd. Ser#icios
Organica de Apoyo Genersies L
H

. Superior Estructural: ' responsabilidad - o ,

- - oV L oo
Coordinadorfa Administrativa Minguno Co T e
PERFIL REQUERIDO

COMPO U MINIMOS REQUE

. 'GPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

EDUCACIéﬁ_FORE@AL‘-" - Bachillerato concluich
o ACREDITADA ° e

:~ {Conocimiente de las técnicas de encuadernacitn, corde 8 impresién de documentos.,

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas,

HAB ) _‘D‘??_Es Habifidad comunicacicnal en idiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.

. |Conocimientos Basicos:

=+ |Canocimientos de normativas vigernles en el sector publico, otros.
| Competencias Cardinales;

| "Eficienciz

"{"Responszabilidad

* Honestidad

“+{" Vocacion de servicio

- |Competencias Aptitudinates:

“1* Pensamiento Apalitico

-}" Orientacion a los resuftados

2 §* Compromiso

" 1" Trabajo en equipo

ST itegridad
" Liderazgo

. |Otras Competencias:

“IFlexibilidad y conciencia organizacional

COMPETENCIAS o

- {Riesgos a fa salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas,
Riesqgos laborales: situaciones probables de fensidn nerviosa.

" |Esfuerze fisico requerido: No requiere esfuerzs fisico. Si esfuerzo inteleciual perc moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente uminada, climatlizada y espaciosa

para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y aplo. Contempla viajes al interior det

7 {pats, especialments en visitas & instituciones vificdiadas a sus funciones, toma las Gabermaciones ¥

2 Municipatidades. e

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAJO . - o

. {8} Mo hatlarse en las inhabifidades previstas e la Ley N° 1B26/2000.

- b} Otros criterios que lrmaxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados

"_"’T?ER"AC‘C’"_E"’_ “}en normativas det settor pablica vigentes. |




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

= DESCRIPCION DELAS PRINCIPALES (FUNCIONES:

: pLANtHCACIé.u Las tareas del puesto son planificadas v pregramadas por los responsables de os que depende. La programacion propia es eventual, aungque depende
Sl delpropie) | G proactividad

La direccitn o coordinacion de trabajo queda a cargo de su superior inmediata.

- {Apovar le planificacion de fas tareas propias de f direccion vio departamento

Gestionar los envics y eventualmente ias recepciones de Ias documentaciones de su dependencia.
Hacer seguimiento de las gestiones adminstrativas bajo su cargo y de las de su dependencia.

;2 {Archivar las documentaciones que esten bajo su responsabiidad.

'1?{0 w ammﬂ m trabajo proglo o Sus actividades serdn controladas por ef superior inmadiato.
B - ~de depondientes Sus tareas seran evaluadas por el superior inmediato.

3_-':' - OlosiRealizar otras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

LT e R : DESCRIPCIGN,DE_FUNCEONES ESPECIFICAS ...
1. Apoyar fas lareas administrativas de la jefatura al cuat perienece.

2. Preparar documentaciones requeridas por el superior inmediato

3. Distribuir los materigles de trabajo 2 los diferentes sectores de ia dependencia.

4. Elaborar y redactar notas, memos e informes que sean requeridos por et superior,

5. Asistyr al Jefe de Departaments ¥ los técnicos det drea para el logro de los ohjetives,

6. Realizar el seguimiento de las tarzas asignadas por el superior.

e N, i . ™ f§ )
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S T e JEFATURA DEL DPTO DE SERVICIOS T T O T
- Denominacidn del Puestainidad " Descrpeién Corta 0 L DAFICA/DSGY
S Ol Jefe Seccion Taller
BT I ) L R Produccion parala PRPEPITE .
T i Produceion parafa- i ; Administracion y
Conduccibn Poltica Sociedad oo | 2 ietracion. .- : Apoyo intertio . '
Lol D It Pablica " o
Finalidad dei
Puesto Wantener, reparar v realizar todos los trabajos concernientes para |3 puesta en condiciones la fiota de vehicidos de la institucion,
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION B
iivel de Dépendencia . Superior Inmadiato:
. — Jefa dei Dptb. de S.a_rv.icic.s
Orgarica de Apoyo Generales
o
|
- Areas bajosu .
. Superior Estructural: . responsabilidad. T , e ,
D‘V D’éD
Coordinadorfa Administrativa Asistente, auxfiares SR
PERFiL REQUERIDO
' - MINIMOS REQUERIDOS © . OPCIONALES CONVENIENTES .

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

- |Experiencia especifica relacionadas a a tareas a realizar

Para 1a expenencia general. 85 Geseable conar
con 2 {dos} afios.

Para la experiencia especifica: es deseable contar
con 1 {un) afig,

EDUCACION FORMAL |
o ACREDITADA |~

; Estudios secundarios concluidos, Estudios de Mecanica Gral {Excluyente)

Certificado de Mecanica en Gral v/o electricidad
de automdvil,

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Trabafo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos)

2:|" Conocimiento de los Sistemas de informaticos utifizados en la Institucisn,

* Conocimientos espesificos referentes al drea donde prestara servicio, refacionados at Puestc de

HABILIDADES

tHabilidad para ¢l manejo de herramientas informaticas. otros sistemas.
Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales,

.. {Conocimientos Bésicos:
‘{Conocimientos de normativas vigertes en el sector puiblicn, ofros.

. "{Competencias Cardinales:

“{*Eficiencia

“{"Responsabifidad

‘COMPETENGIAS

* Honestidad

: ": “§* Vooacion de servicio

- iCompetencias Aptitudinales:
- b Pensamiento Analitico
- |" Orientacion a los resultados
“I* Compromiso

-} Trabajo en equipo
1 Imegridad

* Liderazgo

Qtras Competencias:
Flexibilidad v conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO /o)

Riesgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa.

.{Riesgos a fa salud: Aptitud fisica vy mental para actividades que demandan presiones modaradas.

|Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectust pere moderado.
Ambignte de trabaje: Actividades en aficina, adecuadamente fuminada, climatizada y espaciosa

para fa recepcion de personas, en un ambiente conforlable y apto. Conternpla viajes at interior de!
pais, especiaimente en visitas a instituciones vincwladas a sus funciones, como fas Gobemaciones y

~ {Municipatdades.

OBSERVACIONES

-|b} Otros criterios que la maxi
-jen normativas del sector pugfice vigentes.

a} No hallarse en fas inhabitidadesfirevistas en ia Ley N° 1626/2000.

autoridad institecional especifique v que se encuentren enmarcados

o




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES' FUNCIONES ...

BLANIFICACION
cntienc del propiei Planificar sus tareas propias, asi como la programacion de tareas que estd bajo su responsabilidad.
 trabajes 0'¢l e otros

DRECCHON

o coordinacién et trabajo e Coardinar ejecucidn de sus actividades v tareas de asistencia tecnica administrativa con ef Jefe de Dpto.
P directas o indirect

ST EIECHCION,
personial por parlé del cupante dolf Asistic y colebarar en la consecusion de los objetivos del departamento v ta seccidn a su CArgo.

CONTROL yio evalussitn dal trabaje propio o de dependientes

Otras actividades o tareas inherantes at puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones ¥k que sean soficitadas por el superior inmedialo,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
i SR e e DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESPECIFICAS: S

1. Dirigir 1as tareas de mantenimisnto y reparacion de ios vehiculos de la institucion.

2. Establecer cronogramas de mantenimients de los vehiculos de la DGEEC.

3. Coordinar fas tareas relacionadss al secior con fas secciones simiares,

4. Mantener informada af superior inmediato de las situaciones gue deben ser atendidas con celeridad,

5. Sugerir e implementar mecanismos de control, para un mejor cuidado de Ios vehiculos de Ia institucien,

©. Solicitar Ia compra e inclusion de recursas necesarios pars el buen desempefic de sus tareas.

7. Organizar, custodiar y mantener ordenado el depdsito de herramientas.

8. Realizar un control permanente de las instalaciones ¥ las maquinarias o equipos baje su responsahilidad.

9. Distribuir las {areas de verificacion y controf de todos los artefactos eléctricos, 3 modo que bayan side desenchufades v colocades en su lugar.

| —
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Uenomnacoﬂ dewmm.mdaa JEFATURA DEL DPTO. DE COMBUSTIBLE Bescnpcv&ncama - DAF/CAIDCO
i Cargo Jefela del Dpto. de Combustible

Finatidad dal
Puesto
Misidn

Planificar. organizar, sjecutar y controlar todos los eventos relacionados con gl registro de las operaciones de compra v utifizacidn del combustidle de Ia DGEEC, de
acuerdo a las normas establecidas vigente por ta Contraloria General de la Republica, Auditoria Generalde la Republica y las exigencias de Jz Funcion Puablica.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION

DEPENDENCIA ORGANICA

‘Nivel de Dependencia i ' Superer nwiediato: i
T " Codrdina&ér}a
Orgarica de Apoyo Administrativola
|
e e ._Areasbajasu_.-,-_r;. ) o
'-.f.sf‘?ffmf%tmc.f.‘ffa’. - résponsabitidad e
Directorfa DAF Secciones

PERFIL REQUERIDO

 cowonme |

. MINIMOS REQUERIDOS™ =~

S OPCIONALES CONVENIENTES -

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

- .|Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia generat: es deseable contar

con 2 {dos) afes.
Para |z experiencia especifica; o5 deseable comtar
con 1 {un} afio.

EDUCACION FORMAL: 7
o ACREDITADA .~ -

Profesionat en la Carvera Contable, Adrinistrativa yio a fines al cargo.

Dipdormado, Especializaciones en Gestion
Administrativa y Contabilidad Pablica

PRINCIPALES
CONCCIMIENTOS
ACREDITADOS

11" Conccimientos espacificos referentes al drea donde prestara sendcio, refacionados al Fuesto de
" :{Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos)
171" Conocimiento de los Sistemnas de informaticos wifizados en ia Institucion,

Manejo de Provision de Combustibie,
Conccimiento de Compra de combustible.

HABILIDADES

7 iHabilidad para e manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.

Habifidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaiiol, Guarari.

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS

iConocimientos Basicos:
“1Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico, olros.

Competencias Cardinales:

“Eficiencia
“Responsabilidag

" Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

1" Pensamiento Analitico
1" Orientacion a los resultados
| Compromiso
i 1* Trabajo en equipo
1" integridad
1" Liderazgo
-10tras Competencias:
-{Flexibitidad y conciencia erganizacionat

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO -+

. Riesgos a la saled: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas,
‘|Riesqgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa,

Esfuerzo fisico reguerido: Mo requiere esfuerzs fisico. Si esfuerro intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa

-jpara ia recepcidn de persanas, en un ambiente confortable v apto. Contermpla viajes al interior del
ipais. especialments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
= PMenicipalidades.

OBSERVACIONES:

{2 No hallarse en las inhabilidades previstas enla Ley N* 1626/2000.

b} Otros criterics que la maxima autaridad institucional especifique v gue se encuentren enmarcados
en normativas del sector pablico vigefites.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i1 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .

B ANIFICACION)
L e del propie] Planificar sus tareas con el
ion o trabiaje o ef de otros

Coordinador/a Admiristrativeia ¥ sus dependencias asi como la programacion de lareas que estd bajo su responsabilidad.

;- DIRECCION

i besrdinacion et o gel Coordinar ejecucion de sus actividades ¥ tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con el Coordinador Adrainistrativo v sus dependencias

y Hirtctos o Indl yio eventuaimente con responsables de otras areas de trabajo.

EJECUCION

ém s p-or.: et ot oupants de) Brindar asistencia t8cnica administrativa durante &a S[ECUCion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con =i Coordinador

. puesto AOMinistrativo v sus dependencias, de conformidad a la Planificacian Estratégica Institucional (PE1) v Plan Operativo Anual (POA)Y.

Ll CONTROL

_'}é&"e‘w}éiﬁaéi i deﬁr’aba;o propio s Realizar controt de la sjecucién de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro det mbito de su

i de dependientes] COTIPEtencia funcional.

i . ofres{Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabaje, especificadas en su manual de funciones yio que sean soficitadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

BENB O Ao

Participar de la planificacien conjuntamente con el Director/a de DAF todo Io relacionado a la provision de combustible.

Ejercer el controf sobre I utilizacidn del consumo def combustible.

Organizar y mantener actualizado jos archivos de las documentaciones en condiciones adecuadas de funcionamienta ¥ consulta,

Proponer lz aplicacion de medidas corractivas a los procedimientos vigantes de manera a mejorar la ejecucion de las actividades.

Controfar el stock de combustible a fin de no quedar desabastecida.

Coordinar et controt con fa Seccisn de kansporte de Iz institucion,

Mantener un estricto control de documentos v comprobantes de combustible.

Proporcionar datos & informaciones necesarias refacionadas CGt U seclor para ia preparacidn de la Memornia Anual, en |z forma y liempo establecido.
Participar de los lamadoes a citacién y Concurso de precios referentes a la adquisicion de contBustible de fa Institucian.

- ]
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erominacisn dol PuestofUindad | DIRECCION DE ENCUESTAS A HOGARES DEH

.| Director/a de ta Direccion de Encuestas a

Hogares
Prodiccionparata | Piensil it | B Adinistrationy N
Sociedad Poblica Apdya Intemns.
;i?:;i?d det - |Planificar, Supenvsar y Evaluar la Ejecucion de las Encuesisa a ser realizadas a nivel institucional, elaborar anteproyectos conforme a la planificacién financiers
Misién_' = destinada para cada caso.
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION -
Nwel de Depem!ertc - DGEEC

B SUpenor_ tnrediata

Organica Misicnal Carectorfa DGEEC

e - Areas bajo su
Supenor Estmcmral résponsabilidad:
Diectoria DGEEC Departamentos o " o
PERFIL REQUERIDO
mmmes Rsamsmnos “OPCIONALES CONVENIENTE

Se requiere experiencia laboral alto ef stgmente criterio Experencia especifica en cargos similares de
Experiencia Generat Laboral: 5 afios en ia funcion pablica. iNST%TUCIONES DEL SECTOR
Experiencia Especifica en cargos similares ge 3 afics. PUBLICO/SECTOR PRIVADO.

Diplomade, Especializaciones en: Economia,
Profesionat Egresado Universitario en carreras de Economia, Matematicas Estadisticas, y/o gfines al {Matematicas Estadisticas, Encuestas,

area de Trabajo. (Excluyente). Investigaciones, Normativas del Sector Piblice y
oires relacionados ai drea.

Conocimiento en Administracion Poblica,
Canocimientos especificos referentes al droa donde prestars servicio. Cursos/Seminarios/Talieras y [Matematica estadisticas, Economiza, Encuestas.
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Relaciones Publicas y Humanas, Gestion por

3 Procesos, Sistema de Archivos.

“ IHabikidad para ef manejo de herramientas informaticas. ofros sistemas. Habilidad de coordinacion de trabajo de campe
Habéfdad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani. estadistico {Censos, encuestas, muestreo)

... |Conocimientos Basicos:H36
1Conocimientos de normativas vigentes en el sector plblico, otres,
Competencias Cardinales:

“Eficiencia

*Responsabilidad

* Honestidad

" Wocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a Ios resuflados

* Compromiso

" Trabaje en equipo

* Integridad

* Uiderazgo

Otras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizaciona)

- |Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa.

Esfuerzo fisico requeridg: No requiere esfuerzo fisica. 5§ esfuerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajg: Actividades en oficing, adecuadamente iluminads. cimatizada ¥ e5paciosa
.]para la recepcitn de persenas, en un ambiente confortable y apto. Contermpla viajes al interior det
pais, especialments en visitas 2 instituciones vinculadas 3 sus funciones, come las Gobemaciones ¥
Municipalidades.

R!ESGOS Y.C NDIC!DNES

a} No haflarse en las inhabilidades previstas enfa Ley 8° 16826/2000.
Zib} Otras criterios que la méxima astoridad institucionat especifique ¥ que se encueniren enmarcados
en normativas def sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

‘DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES . :

" de'mj pgfi: Plardficar sus actividades con Ia Maxima Autoridad Institucional y coordinar con las demds Direcciones os proyectos a ejecularse como ia programacion
trabas 6 &1 de otros| 2 1A103S que estd bajo su responsabilidad conforme a la Plan Estratégico Institucional .

S DIRECCION Coordinar ajecucian de sus actividades y tareas de asistencia 1écnica agministrativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
Departamentos wo eventualmente con responsables de olras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con ia MAl y demas
dependencias, de conformidad a la Plan Estratégico Institucional {PEl} y Plan COpearativo Anual {POA)

i r-a-t;;ig‘;“@“; Reakzar control de Iz ejecucion de sus actividades, referidas al peoceso y el trabaje propio del area de competencia, dentro del ambito de su
46 degend competencia funcional.

o'evaluacicn gt

i OtesiOlras actividades o lareas inherentes al puesio de trabajo, especificadas en s¢ manuat de funciones yio qua sean solicitadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. Planificar la meta productiva de su Direccion.
. Planificar. Supervisar y Evaluar iz Ejecucion de Ia Encuesta Continus de Empieo.

. Planificar, Supervisar y Evaiuar Ia Ejecucion de ia Encuesta Permanente de Hogares.

- Planificar, Supervisar y Evaiuar i Ejecucion de la Encuesta de Ingresos y Gastos.

- Planificar, Supervisar y Evaluar fa Ejecucion de otras Encuestas coyunturates que tenen como unidad de sefeccion a hogares.

. Elaborar &f anteproyecto de cada una de las actividades antes encomendadas a su gireccion,

. Reafizar Ia planificacion financiera de los recursos asignados para las encuestas a su direccidn con cada departamento subordinado a su cango,
. Reafizar trabajos estipulados a nivel internacional, geneezimente en ef seno de fas conferancias de Ameérica.

- Crordinar {a planificacion de los resultados de las encuestas a hogares.

10. Goordinar ef procesamiento de resufiados conforme a solicitudes de usuarios an general.

11. Elaborar informes de Gestidn para el Area Administrativa de la DGEEC qué luege son remitidos af Ministerio de Hacienda,

12. Coordinar ef disefio y seleccidn muestral para las encuestas.

13. Coordinar fa elaboracian de la estrategia de trabajo de campo conforme al disefio y sefeccion muastral,

000~y b D p - i

S
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* Deriominaciti del Puestoflinidad ENCUESTAS COYUNTURALES Descripcion Corta - DEH/EC

Caiga:,_'_._"- : i Jefe/a de Encuestas Coyunturales
: R R PR T . Progduccion parm la PUPI
o e Produccion para fa . g Administracion y
Cunduccién Pulitica . A Administragion 2 ) 1
Finalidad def . . e " i ; . .
P Coordinar 1a planificacion, ejecucion y evaluacion de encuestas especificas soficitadas a ta DGEEC y gue formen parte de un Sistema de Encuestas a Hogares de Iz

 Nivel de Dependen

Qrganica Misionat

J-.:jsi.ipéfioi_' é&éc{iz?al:f_

Directorfa/DEH

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

- Superior Inmediato: -

Directorfa/DEH

oo Areas bajo su
" résponsabifidad

Tecnicos, Asistentes,
Encupstadores, Superviscres

DEPENDENCIA ORGANICA

. DGEEC

GEH

 COMPONENTE

'.miniiao's}'zsduéméds?

. BPCIONALES CONVENIENTES '

EXPERIENCIA LABORAL "

Experiencia Labarai general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.
- {Experiencia especifica relacionadas a Iz tareas a realizar

Para la experencia generat es deseable contar
con 2 {dos) ahcs.

Para la experiencia especifica: es deseabls contar
con 1 {ur} afio.

“ IProfesionat Egresado Universitario en carreras afines al dres de Trabajo. {Excluyente).

Diplomado, Especializaciones; Estadisticas.
Encuestas, Matematicas, Normativas del Sector
Pablico y otros relacionados al drea.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS:
AC_RED%TA_D&'S’ :

Conocimientos especificos referentes at drea donde restard servicio. Cursos/Seminarics/Talieres ¥
Eventos relacionados al Puesto de Trabaio.

Conecimiento en Administracion Plabica,
Matematica estadisticas, Fconomia, Demografia,
Relaciones Piblicas y Humanas, Gestion por
Procesos, Sistema de Archivos.

HABILIDADES

Habifidad pars el manejo de herramientas informaticas, olros sistemas,
Habilidad comunicacional en Kiomas Oficiales: Espaiiol, Guarani.

Habilidad de trabajo de campo estadistico
{Censos. encuestas, muestrec)

COMPETENCIAS

Conocimientos basicos:
*Tareas a realizar
“Naturaleza de fa Institucion donde prestara senvicios {vision, misién, eto)
“1"Normativas que rigen 2 la Funcion Publica,
Competencias Cardinales:
“{"Eficiencia
“{"Responsabifidad
1* Honestidad
+1* Vocacion de servicio
:iCompetencias aptitudinales:
-{" Pensamiento Analitico
" Drientacion a o resultados
“|* Compromisa
:}* Trabajo en equipe
o1 Productividad

DE TRABAJO

- |Riesgos a la salud: Aplitud fisica y mental moderadas,
Riesgos labgrales: situaciones probabies de lension nerviosa,
: -|Esfuerzo fisico requerida: No requisre esfuerzo fisico. Si esfuerze intelectuat moderado.
B L s Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente #uminada, climatizada ¥ espaciosa
RIESGOS Y COND“_:EDNES; para fa recepcidn de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Cordempla viajes al interior del
R pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como fas Gobernaciones v
< 1Municipatidades.

OBSERVACIONES

a) No haflarse en las inhabilidades previstas en &z Ley N° $626/2000.
b} Otros criterios que fa maxima autoridad institucionsa! especifique y gue se encuentren enmarcados
qen nonna}‘was del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

;i DESCRIPCION D LAS PRINCIPALES FUNCIONES . -

- e propio]
o &l de otros|

- PLANIFICAGION]

Planificar de sus tareas con el reponsable de fa DEH ¥ sus dependencias asi como fa programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.

i DIRECCION

. ESECUCION

Coordinar ejecucion de sus actividades y {araas de asistencia técnica administrativa

planificadas con e responsable de la DER v sus dependencias yo
eventuaimante con responsables de otras dreas de frabajo.

d6F acupante del

. CONTROL

Brindar asistencia técnica administrativa durante 1g ejecucion de actividades del drea de su competencia. en forma coardinada cen responsable de la
DEH y sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Instifucional {PEl) y Plan Operativo Anuat {(FPOA).

yio evaliagiéi def tianajo propio o
e i el e dependientos)

Reatizar control de fa ejecucitn de sus actividades, referidas al

procesc y el irabajo propio del drea de competencia, dentro del ambito de L
competencia funcional,

Oftras aclividades o tareas inherentes af puesto de trabajo. especificadas en su manual de funciones ¥k que sean solicitadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

-, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -

1. Coordinar la ejecucion de la

Encuesta soiicitada.

2. Coordinar la supervision y seguimiento de fa recoleccion de los datos.

3. Coordinar el procesamiento

y conirol de consistencia de los resultados.

4. Coordinar con el érea de investigacisn y Anaisis la publicacion de los indicadores.

5. Participar de manera directa en la sjecucion de los informes realizados en fa Direccion de Encuestas.
6. Estructurar el uso del presupuesto asignado v la cantidad de personal de Campg necesarno.

7. Realizar ajustes en los cuestionarios, conforme a los pedidos recibidos.

8. Elaborar los indicadores de control de funcionamiento de fos ajustes.

9. Verdficar el camplmisnto de fas entrevistas asignadas a2 cada encuestador en tiempo ¥ forma.

0. Apyar el procesamiento de los cuestionarios completados en ef sistema informatico.

P
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Departamento del Encuestas de Empleo e
Ingresos

DEH/DEEI

Jefe de Departamento de Encuestas de
Empleo e Ingresos

Conduccién Politics

Praduccion para la
1 Administracién: i
Poabiliea oo

Finalidad del
Pueste
Misidn

Coordinar, Preparar, gjecutar y avaluar todo 1o relacionade a la Encuesta de Em,
de campo gue se desarrolfan en esta drea.

piec & ingresos, tanto en I0s aspectos administrativos, come en los trabajos ¥ecnicos

DEPENDENCIA ORGANICA

USICACION REL PUESTO EN LA ORGANIZACION

: Supenor Enmeﬁsatu i

Directorfa DEH

Directoria DEH

PERFIL REQUERIDO

Areas bajo su
2 responsabilidad :

Técnicos, Asistentes.

ot onr

 MINIMOS REQUERIDOS

: GPCIONALES cowsmsms :

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el pussto,
Expariencia especifica refacionadas a 1s tareas a reafizar

iPara la experiencia especifica: es deseable contar
icon 1 {un} afo.

Para la experiencia genera! &5 deseable contar
con Z {dos) afies.

EDUCACION FDRMAL
® ACREDITADA

Profesional Egresada Universitario en carreras afines al area de Trabajo. {(Excluyente).

Diplomado, Espacializaciones: Administracidn
Pablica, Estadisticas. Encuestas, Matematicas,
Normativas det Sector Pgblico v otros
refacionados ai area.

Conocimiantos especifices referentes at area donde prestara sarvicio. Cursos/Seminarios/Talleres ¥

“{Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conccimiento en Administracion Pibica.
Matematica estadisticas, Economia, Demografia,
Relaciones Publicas y Humanas, Gestién por
Procesos, Sistema de Archivos.

;iHabilidad para ef manejo de herramientas informaticas, otros sistemas,

Habilidad comunicacional en Idiomas Cficiales; Espafiol, Guarani.

Habilidad de frabajo de campo estadistico
(Censos, encuestas, muestrea)

-iConocimientos Basicos:

Cenocimientos de normativas vigentes en ef sector publico. ofros.

Competencias Cardinales:
“Eficiencia

‘I *“Responsabiidad

* Honestidad
* Vocacion de servicio

+ |Competencias Aptitudinales:
- 1" Pensamiento Analitico
:1* Orientacion a los resultados

* Compromiso
* Trabaje en equipo

" Integridad
2| Liderazgo

Qiras Competencias:

{Flexibilidad v conciencia organizacional

R!EsGOS Y CDI'\ID!('HONES
DE TRABMD

- {Riesgos a 13 salud: Aplitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas,

Riesqos laborales: situaciones probables de lensidn nerviosa.

- |Esfuerzo fisico requeride: No requiere asfuerzo fisico. Si asfuerzo intelectual pere moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa
‘Jpara la recepcion de personas, en un ambiente conforishle ¥ apto. Contempla vigjes al interior det
pais, especialmente en visifas a instituciones vinculadas a sus funcionss, coma las Gobernaciones y

“IMunicipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hafiarse en las inhablidades previsias en fa Ley N° 1626/2000.

-{b} Otros criterios que la méxima autordad institucional especifique ¥ que s encueniren enmarcados
-7 {en narmativas del sector pdblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i/ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES - .

FLANIFICALION
;o det prople

S Planificar de sus tareas con e reponsable de fa DEH v sus dependencias asi como la programacion de tareas que estd bajo su responsabiiidad.
. trabiafo ¢ ef de otres|

P dggfg;?; Coordinar ejecucion de sus aclividades v tareas de asistencia téonica administrativa planificacdias con ef responsable de fa DEH y sus dependencias Yo
pendientes directos o indirectos} SVeniualmente con responsables de otras areas de trabajc.

Brindar asistencta técnica administrativa durante la ejecucidn de actividades del 4rea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la
DEH y sus depandencias, de conformidad a a Planificacion Estratégica Institucional {PE!} y Plan Operativo Anual {POA)

Realizar control de 1 ejecucién de sus aclividades, referidas a proceso y el trabajo propic def drea de competencia, dentro del ambite de su

o evaluacion del i?ﬁﬁajo propic o N ;
competencia funcional,

Ctras actividades o tareas inherentes af puesto de trabaju, especificadas en su ranual de funciones yio que sean soliciladas por &f superior nmadiato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

; : R G i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS » v
1. Coordinar la sjecucion de la Encuesta Continua de Empiao

2. Coardinar la supervision y sequimiento de ia recoleccidn de los datos.

3. Coordinar el procesamiento y control de consistencia de los resultados.

4. Coordinar con el drea de investigacidn y Anafisis ta publicacion de fos indicadores.

5. Participar de manera directa en 1a ejecucion de los informes realizados en i Direccion de Encuastas.
6. Estructurar ol uso del presupueste asignado v la cantidad de personal de camps necesario.

7. Realizar ajustes en los cuestionarios, conforme a los pedidos recibidos.

8. Efaborar los indicadores de control de funcionamiento da los ajusies.

9. Verificar el cumplimiento de ias entravistas asignadas 2 cada encuestador en tiempo ¥ forma.

10. Apovar ef procesamiento de los cuestionarios completados en of sistema informatica.

R

Elaboréi Lic. César Mel iga" irejg Rojas Revisa: Lic. Nghma Medina Aprohé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma: ™. il b

- e
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Departamento de Encuestas de Emplec e
Ingresos

Descripcion Coria

DEH/DEEVTEE

Técnico Estadistico de Encuestas

B T ST, Produccion para fa
Conducceion Politica Produccion parald °| Administracioni L 3 2
P e Sociedad e S
F e Pablica
Finatidad det [Apoyar fa generacion de las estadisticas, analizarias ¥ prepararias con el fin de poner 2 disposicién de usuarios en general, en funcidn a los resultados de fas Encuestas
Pueste . . . |a Hogares
Rision -7
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION e it i
e i st : DGEEC

Nivel'de Dependencia +.- Bliperior [nmediato:. : G o

Organica Misional Jefe/a de Departamento {ooem

DEC

- Araas bajo sir;
“résponsahilidad

. Superior Estrijctiral: -

o

Directoria

PERFiL REQUERIDO

 MINIMOS REQUERIDOS * " OPCIONALES CONVENIENTES

Para la experiencia general: 85 deseable contar
- |Experiencia Laboral general en lareas distintas a las requeridas para ef puesto. con 2 {dos) afios.

A o . .

EXPERIENC! LABORA‘“ “{Experiencia especifica refacionadas a la tareas a realizar

Para a experiencia especifica: es deseable contar
con 1 {un} afic.

EDUCACION FORMAL - | Profisional universitario de lss careras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de Produccitn,
) ACRED‘TAOA" o

- {Contabilidad, Administracion, Ecanomiz e Informatica {exciuyente)

PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS Ccnccxm;er&:os_ especificos referentes al a.rea donde prestara senvicio. Curses/Seminarios/Talieres ¥
: Evenios refacionados al Puesto de Trabajo.

ACREDITADOS .

“‘|Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsaft office {World, |Habilidad comunicacional en lengua extranjera y
Excel). lengua de sefias.

7|Conecimientos basicos:

“{*Targas a reafizar

“Naturaleza de I Institucion donde prestara servicios {vision, misién. efc.j
“NMormativas gue rigen a la Funcion Publica.
Competencias Cardinales:

{*Eficiencia

- "Responsabiidad

1 Honestidad

13" Vocacion de servicio

“iCompetencias aptitudinales:

-§" Pensamiento Analitico

* Osrsentacion a los resultados

-1 Compromisg

{7 Trabajo en equipo

‘1" Productividad

COMPETENCIAS |

- [Riesqos a la salud: Aptited fisica y mentat moderadas.
Riesqgos laborales: situaciones probables de tension nenvigsa,

i o -}Esfuerzo fisico reguerido: No requisre esfusr=o fisico. Si esfuerso intelectual moderado.
RIESGOS Y CONDICIONES [ Ambiente de trabaje: Actividades er oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada v espaciosa
DE TRABAJO - i “|para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apte. Conternpla viajes al irderior del

S “{pais, especiaiments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones. coma las Gobemaciones y
= {Municipatidades.

a} No hallarse en ias inhabifidades previstas en k2 Ley N° 1626/2000.
i+ {b} Ctros eriterios qus la maxima autoridad institucional especifique y que se encusntren enmarcados

OBSERVACIONE : - e v
B it - 1en normativas del sector poblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

* DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .

: ”‘-f“‘:‘e‘:::g;: 7) Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los respoansables de los qus depende. La programacion propia es eventual. aungue depende
trabajo o af da otras{ 08 SU proactividad.

- DIRECLION

“& £oordinacian dof trabisjo de 1) B} Puesto incluye también la coordinacién de trabajo de campa.
pendientis directos o indirsctos!

73 1) Apoyar ia planificacion de las encuestas a hogares.
Nf 2} Supervisar el trabajo de campo
3) Generar los tabulados de controf de cafidad de las encuestas.
4} Elaboracion de tabulados pars las publicacionas con los resultados de la encuesta de hogares.
2715} Reatizar tabulados con informacion de las encuestas de hogares segun solicitud de usuarios.

... .. CONTROL] o -
& avatustion del irbife propio o 1} informes gue resuman ias aclividades realizadas

.- de dependientss 2} Evaluaciones periddicas en funcidn a formatos de la Institucion,

=1 Gtros] 1y Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S T ST s o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS - .
1. Programar sus targas eveniuaimente, aunque depende de su pro actividad.

2. Coordinar con su superiar inmediato la tarea de trabajo de campa.

3. Apoyar la planificacion de las encuestas 3 hogares,

4. Generar 10s tabulados de conbrol de calidad de las encuestas.

5. Elaborar tabulados para las publicaciones con los resultados de la encuests de hogares.

6. Realizar tabulades con informacion de las encuestas de hogares segun soficitud de usuarios. Informes que resuman fas aclividades realizadas.
7. Presentar informes a modo de que sean evaluados periddicas en funcion a formatos de fa Institucion,

- Pl
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Departamento de Encuestas de Presupuesto |- i T
p & P C L Doseripein Comta L DEH/DEPF
Familiar S e

e i Jefe de Departamento de Encuestas de

s Garger e

T Presupuesto Familiar
R RN R - Produccién parala L
e Produtcion parala L. ; Admm:stramﬁny_._
ConduccicnPolftsca Sociedad R 3 ::g;za hp rén 1 Apoyg Interno . 3

Finalidad del
Puesto
Misisn

Preparacién, ejecucidn y evaluacian de la Encuesta de Presu
Condiciones de Vida.

puestos Familiares, coordinar Ia planificacitn de Encuestas de ingresos, Gastos y de

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTD EN LA ORGANIZACION
| Nriel de Dependencia i Superior thmediate: DGEEC
Organica Misional Directorfa DEH
DEH
s SupeﬁorEshuctura Ardas baju sumpomb:hda& GEC
Direcioria DEH Asistentes! Técnicos e :
ot D
PERFIl. REGUERIDO
e ' - MINIMOS REQUERIDOS

. OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL .

Experiencia Labuoral general en tareas distintas a las requeridas para gl puesto.

:{Experiencia especifica relacionadas a ia tareas a realizar

Para la experiencia general es deseable contar
con 2 (des) afies.

Para la experiencia espacifica: es deseable contar
con 1 {un) afa.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA :

Profesional Egresado Universitario en careras afines af drea de Trabajo. (Exciuyente).

Diplomade, Especiatizaciones; Administracion
Publica, Estadisticas. Encuestas, Matematicas,
Normativas det Sector Publico vy ofros
refacionados af area.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

; Conecimientos especificos referentes al dres donde
-|Eventos relacionados al Puesto de Trabaijo.

prestard servicio., Cursos/Seminarios/Tafleras ¥

Conacirriento en Administracion Poblica.
Matematica estadisticas, Economia, Demaografia,
Refaciones Pablicas y Humanas, Gestion por
Procesos, Sistemsa de Archivos.

HABILIDADES

.{Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
" {Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad de trabajo de campo sstadistico
{Censos, encuestas, muesireo)

{Conocimientos Basicos:
i jConocimientos de normativas vigentes en e sector publico. otros.

- iCompetencias Cardinales:

| Eficiencia

*Responsabifidad

1" Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

-t Pensamiento Analitico
| Orientacicn a los resuttades
2 Compromiso
1" Trabaje en equipo
ooy integridad
=47 Liderazgo
:".{Otras Competencias:

| Flexibiidad v conclencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO ...

...iRiesgos a la satud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas,
- [Riesges laborales: situaciones probables de tension nenviosa.
“Esfuerzo fisico requeride: No requiere esfuerzo fisico. $i esfuerzo irtelectual pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, attecuadamente iluminada, climatizada y espaciossa

. {para la recepcidn de personas, en un ambiente conforlable y apte. Contempia vigjes al interior dat
~Ipais, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones ¥
- {Murkcipabdades.

OBSERVACIONES

8} No hallarse en ias inhabiidades previstas en ia Ley N* 1626/2000.
b} Otros criterios que fa médxima sutoridad institucionat especifigue y que se encuentren enmarcados

- ten normativas del sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .

- PLANIFICACION
iy del propiol Planificar de sus tareas con el reponsabie de la DEH ¥ sus dependencias asi como a programacion de tareas que esta bajo $u responsabilidad,

Coordinar gjecucion de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa plarthicadas con el responsable de la DEH v sus dependencias yio

eventuaimente con responsables de oiras areas de trabajo.

Gatsanat po parte i ‘seupants del Brindar asistencia t8cnica administrativa durante &a gjecucion de actividades del drea de su competencis, en forma coordinada con responsable de la

DEH y sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Esltratégica institucional {PEl) y Plan Operative Anusl (POA)

VIS evaiiaciéh daf a5

331.0 propio b Realizar control de la ejecucién de sus actividades, referidas al praceso y el trabajo propie del drea de competencia, dentro del Smbito de su
- g dependientes| COTTpetencia funcional.

3 Otres| Otras actividades o tareas inherentes at puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones o que sean soficitadas por el superior inmediato.

1

R B e T s S .DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .o
-Ceordinar 1a ejecucion de ia Encuests de Ingresos Famitiares v ofro simitar

2
3
4
&
&,
7
8
e

. Coordinar la supervision v seguimients da 1a recoleccion de ios datos.

. Coordinar el procesamiento y control de consistencia re Ios resultados.

. Coordinar con el area de investigacin y Analisis ia publicacién de los indicadores.

- Participar de manera directa on la ejecucién de los informes realizados an la Dirsccitn de Encuestas.
Estructucar el uso def presupuesto asignado v la cantidad de personal de campa necesario.

. Realizar ajustes en los cuestionarias, conforme a ios pedidos recibidos.

- Elaborar los indicadores de control de funcionamiento de los ajustes,

. Verficar el cumplimiento de fas entrevistas asignadas a cada encuestader en tiernpo v forma.

10. Apevar el procesamiento de los cuestionarios completados en el sistema informdtico.

Elabordf Lic. César Mélgarajc Rojas Reviso: Lic. Ngrina Medina Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles
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EMCUESTAS Y CENSDS Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas Revisd: Lic. Norma Medina Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/09/2015 L _ _{Fecha: 18/11/2015
Departamento de Encuestas de Presupuesto |/ 0w
p e P . Poscripeion Corta DEH/DEPF/PI
Familiar e
Profesional investigador

L g e Productidn parafa- Sl G
Conduccion Politica ?f_m!_uccm ;aaraia 2 Administracion o0 1 Adrmmlstra c'éh_y 3
e : Phblica - Apayo Intseho

o Investigar mediante la verificacion y consistencia de los datos recogidos a partir de una Encuesta de Hogares a nivel nacional o por areas. Con una
Eﬁ‘gﬁaﬂ 9t isgiida formacién humanistica, cientifica y élica, para identificar problemas o falencias tanto de muestreo, como aquellos que estan fuera del
wmisian - |Muesireo, ulilizando técnicas estadisticas ¥ desarroilando sistemas de informacién que parmitan anakizar e interpretar Jos dalos obtenidos a traves

L de la encuesta. en el menor tiempo posible y eniregar resullados z las auforidades pertinente para 12 toma de decisiones,
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| Nivel de Dependsncia | Superir edite:
) Organica Mis;onrai Jefefa de Opio. DEPF
uperct Estuctural: Aceas oo u responsabilidad R
Directoria DEH Tecnicos, Asistentes., SEE] GEPE SEW ot ; 7 DM
PERFIL REQUERIDO

| OPCIONALES CONVENIENTES -

Para la experiencia generat: es deseable contar
“Experiencia Laboral general en tareas distintas a jas requeridas para ef puesto. con Z {dos) anos.

Experiencia especifica refacionadas a la tareas a reatizar Para la experiencia espacifica: es deseable contar
con 2 {(dos) anos.

1) Profesional universitaric de las carreras de Matematica. Estadistica, Infarmatica ¥ Economia.
{Excluyerie)

RINCIPALES :
gg:ggmlsr?ms 1} Conccimientos basicos de Informatica (Windows, Word y Excal). Conocimientc sobre técnicas de muestran y
ACREDITADOS 2} Dominic de paquetes estadisticos, {SPSS, STATA) disefio de encuestas a hogares

Habilidad para ¢l mansjo de herramientas informaticas, otros sistamas. Habitidad de frabajo de campo estadistico
‘{Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanct, Guarani. {Censos, encuestas, muestreo)

+.. {Conocimigntos basicos:
“{*Tareas a reatizar
:{"Naturaieza de la Institucion dorde prastara senvicios {visidn, misitn, eic}
{*Normativas que rigen a la Funcion Publica,
- iCompetencias Cardinalas:
*Eficiencia
"Responsabifidad
* Honestidad
* Vocacion de servicio
Competencias aptitudinaies:
* Pensamiertdo Analitico
* Orientacion  los resultados
* Compromiso
* Trabajo en equipa
* Productividad

'COMPETENCIAS

-|Rlesgos a fa salud: Aptitud fisica v mental para aclividades que demandan presiones maoderadas.
Riesgos laborales: situaciones probables de tensién nerviosa.

; Esfuerro fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico, S esfuerzo intelectual pero moderado,
e e Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, clmatizada y espaciosa
RIESGUS Y CONDICIONES : para i recepcion de personas, en un ambiente confortabie y apto. Contempla viajes al interior det
DE TRABAJO - i pais, especialments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones ¥
T | Munigipatidades.

a} No hafiarse en las inhabifidades previstas en Ia Ley N® 1626/2000.

710} Otrus criterios que la maxima autoridad institucionat especifiqus v que se encuentren enmarcados
en normativas del sector piblico vigentes,

il

OBSERVACGIONES




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

e DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .o

“ PLANIFICACION
- Get prapial 1) Las tareas del puesto son planificadas y programadas en coordinacion con la Direccidn de la Encuesta
trabald ¢ of de ciros)

- DHRECCION

i g tardinacibn del trabajo del 1) £1 Puosto no incluye ta Coordinacion de ofros Pusstos

depandientes directos o indirectos

: ; éjF.'CUCII 5 1) Apoyar fa planificacion. ejecucidn v evaluacion de las encuestas a hagares
B 2} Generar tabulados de control de calidad de s encuestas.

tersonal arte del soopanta del P ]

e wp . pa 3) Apoyar la generacidn de informes con Ios resuftados de las encuastas.
143 Documentar los procesos de control ¥ actividades realivadas

yro e i e .::m! ';bm :‘, 1} informes que resuman las actividades realizadas
e fpi s de dependisntes] 29 Evaluaciones pericdicas en funcidn a formatos de la Institucion

S ‘Otros| 13 Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediate.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ..

1. Presentar esquema de investigacidn ajustado a diversos temas.
2, Preparar cronograma y plan de trabajo de investigacion.
3. Elaborar y ajustar los indicadores que seran necesarios
desagregacion.

4. Procesar datos esladisticos de diversas fuentes (cansos, encuestas y olros) seqdm necesidad.

5. Aplicar las técnicas estadisticas para identificar falencias o problemas tanto de muestreo como fuera de efla.

6. Parlicipar de reuniones - talleres con ef equipo técnico encargado de las encuestas a ser realizadas por #a direccion,
7. Presentar informes a pedido del superior de kos anafisis de resultados obtenidos para fa toma de decisiones.

&. Desarollar los sistemas gue permitan analizar & interpratar ios datos obfenidos.

9. Apoyar en las dems propias del departamento y similaras para el logro de los objetivos institucionales.

para el desarrofio de la investigacidn, identificando las variables ciaves. basicas ¥ complementarias, asi como los niveles de

s
k)

Elaboré:/Lic. César Melgarejo Rajas Revisé: Lic. Korina Medina Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Version: 2015
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ivél do Dependencia”

COrgdmca Misional

Jefela de Dplo, DEPF

©  Superior Estructural:

pEC |

Areas bidja su respofsabifidad

! poEec

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 18/11/2015
Departamento de Encuestas de Presupuesto e
P e: P “Descripeion Corta: - DEH/DEPF/PTE
Familiar ST
Profesional Técnico Estadistico |}
e SR, . R Produccidn para fa | e . I
e Produccion para ba - - e Administraciny -
Cc\.m_iuf.:c.i.é;.r;_ P.oinifca Sociedad vl 2 A:fmtn:gkacmn b 1 Apoyo Interno
S e . I {Pablica i
Finalidad del
Puesto Supervisar, evaluar y analizar los resultados de las encuestas a hagares por muesires
Migidn
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAMNIZACION :

Directoria DEH Tecnicos, Asistentes. N o DM _
PERFIL REQUERIDO
. COMPORENTE " MINIMOS REQUERIDOS'

" OPCIONALES CONVENIENTES

; Experiencia Laboral genaral en tareas distingas a ias requeridas para ef puesto.
- [Experiencia especifica relacionadas a % taroas a realizar

Para la experiencia general: es deseable
contar con 2 (dos) afos.

Para la experiencia especifica: es deseable
contar con 2 {dos) afios.

EDUCACISN FORMAL
GACREDITADA =

; 1} Profesional universitario de las cameras de Matematica, Estadistica, Informatica y Economia,
HExcluyente)

PRINCIPALES -
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -~

} Conacimientos basicos de informatica {Word y Excely.

Dominio de paquete estadistico (SPSS)
Maneijo del dioma Guarari,

HABILIDADES

:i-{Habilidad para &l maneijo de herramientas informaticas, otros sistemas.
: - |Habéidac comuricacional en Idiomas Oficiates: Espaiiol, Guarani.

Habifidad de trabajo de campo estadistico
{Censos, encuestas. musstres)

COMPETENCIAS

-{Conccimientos _basicos:

“Tareas a realizar
“Naturaleza de ia Institucion donde prestara servicios {vision, misidn, etc.)

*Normativas que rigen a la Funcion Publica.
Competencias Cardinates:

- {"Eficiencia

- F*Responsapilidad

1" Honestidad

* Vecacion de servicio

" |Competencias aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

=1 Orientacion a los resultados
1" Compromiso

{* Teabajo en equipo

T* Productividad

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAJO /i i

-|Riesqos a fa satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesqgos laborales: situaciones probables de tensién narvioss,

. |Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intetectual pere moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente fluminada, climatizada y espaciosa

para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpia viajes al interior del

. |pais, especisimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones y
: |Municipalidades.

OBSERVACIONES

a)} No haflarse en ias inhabifidades previstas en la Ley N° 162672000,

10} Otros criterios que la maxima autoridad instituciona! especifique v que se encueniren enmarcados
+{en normativas det sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

s DESCRIPCION DELAS PRINCIPALES: FUNCIONES

PLANIFICACION)

1} Las tareas det puesto son planificadas ¥ prog

ramadas por los responsables de fos que depende. La programacion propia es eventual, aungue

- ded pronis
{rabaja o of de otros| JEPENDE de su proactividad.
S ol DIRECCIGN
;T coordinaciin del trabajo def 1} Ef Puesto incluye tambign fa coordinacin de frabajo de campo.

p o

w01 1) Apoyar fa planificacion de ias encuestas a hogares.

LERESLTT R E pEeUcton] 2) Supervisar el trabajo de campo

- personal por parte def ocupante del] 3) Generar ios tabulados de control de calidad de las encuestas.

: [ Puestel 4y Elaboracian de tabuladas para ias publicaciones con los resultados de la encuesta de hogares.

3 {1 5] Realizar tabulados con informacisn de fas encuestas de hogares segan solicitud de usuarios.
CONTROL|

g wvaticin &é! rabajo progio o) 1} lnformes que resgm_aa ias actrvu_}ades realizadas. o
S “de depéndiantesi<) Fvaluacionss periddicas en funcion a formatos de la Institucion,

S Orost 1) Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

-: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o

Apoyar fas tareas de coordinacion ge ejecucion de iz Encuesta a hagares por muestrec y ofro similar,
Acompafiar las tareas de supervision ¥ seguimiento de la recolecoién de los datos.

Realizar ¢l procesamiento v control de consistencia de fos cesultados.

Apovar el 4rea de investigacitn y Andfisis en s publicacion de los indicadores.,

Participar en ta elaboracin de los informes realizados por ¢l Departamento.,

Verificar y realizar algunos aiustes en los cuestionarios.

Sugerir mejoras en cuanto a los planteamientos a ser presentados gn ias encuestas.

Apcyar en la elaboracion de ios indicadores de control de funcionamiento de oS ajustes.

Realizar un contro! sobre las entrevistas asignadas a cada encuastador,

0. Apoyar el procesamiento de los cuestionarios completados en ¢l sistema infarmatico.

T

YR IO TR

- Vi

Elaborb: Lic. César Mélgareio Rojas Revisd: Lic. Nofma Medina Aprobd: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck

- PN

Firma: ™. IAE)J{ Firma: \W ; 2

= /]




Manual de Funciones y Perfiles
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Version: 2015
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 Denominacion del Posstolinidad

Departamento de Encue—stas de Condiciones
de Vida

. Daseripeion Corta™

DEH/DECV

Jefe de Departamento de Encuestas de
Condicienes de Vida

e -- Produccion para la L .

Ly Produccian para fa " : o {Administracion y
Com.tuccnﬁn Poll Soctedad ot 3 As‘:mlnigerac:én L z Apoya Int e 1

- ARt Pablica : e
Finatidad det
Punsto Coordinar la planificacién y fa ejecucion de la Encuesta de Condiciones de Vida
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
©1 i Nivel de Deperidencia i Supérior mbdite: | .
Organica Misional Dirgctor/s DEH
“i Superior Estructursl: Areas Bajo sif responsabilidad
Director’a DEH Técnicos, Asistentes .
o 4]

PERFIL REQUERIDO .
L COMPONENTE 1| . MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES -

T Para la experiencia generak: es deseable contar
EﬁPERtENCI A LABORAL 7 Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto. con 2 (dos) anos.

--{Experienciz especifica relacionadas a |z tareas a realizar

Para Iz experiencia especifica: es deseable contar
cor 1 {un} afio.

EDUCACION FORMAL |

©ACREDITADA . -

Profesional Egresado Universitario en carreras afines al drea de Trabajo. (Excluyente).

Diplomado, Especializaciones: Administracien
Piblica, Estadisticas, Encuestas, Matematicas,
Mormativas del Sector Pablico y ofros
relacionados al area.

PRINCIPALES .
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- iConocimientos especificos referentes al rea donde prestars servicio. Cursos/Seminarios/Tatieres ¥
_' Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimiento en Administracion Piblica,
Matematica estadisticas. Economia, Demografia,
Relaciones Puablicas y Humanas, Gastion par
Procesos, Sistema de Archivos.

Habifdad para el mansjo de herramientas informaticas, otros sistemas.
- {Habifidad comunicacional en idiomas Dficiales: Espariol, Guarani.

Habilidad de trabaio de campo estadistico
(Censos, encuestas, muestreo)

- {Conocimientgs Basicos:

Conocimientos de nommativas vigentes en ef sector pablico, otros,

" 1Competencias Cardinales:

o | “Eficiencia
L *Responsabilidad

COMPETENCIAS =~

* Honestidad
*Vocacion de servicio

o | Competencias Aptitudinales;

-.1* Pensamiento Analitico
1" Orientacion a los resultados

* Compromiso

s Trabajo en equipo
17 integridad

“ Liderazgo

'_Z Otras Competencias:

Fexibilidad y coniciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAIO o

- . iRiesgos a la satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
‘7| Riesgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa,

Estyerzo fisico requerido: No requiere esfuerze fisico. Si esfeerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, cimatizada ¥ BSpaciosa
para la recepcion de personas. en un ambiente confortable y aple, Contempia viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones. como las Gobemaciones y

= IMunicipalidades.

A

R ..~ {81 No hallarse en ias inhabiidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
QB“'_;_ERVACIONES-E: Sl - |en normativas del sector publico vigentes.

b} Otros eriterios que fa maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados

7




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

“. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES . FUNCIONES T

Pranificar de sus tareas con el repeonsable de la DEH ¥ sus dependencias asi como fa programacion de tareas que esta bajo su responsabifidad.

Coordinar ejecucion de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con el responsable de la DEH y sus dependencias ylo

eventualmente con responsables de otras dreas de frabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durants fa ejecucicn de actividades del area de su competencia, &n forma coordinada con respensable de la
DEH y sus dependencias, de conformidad a s Planificacion Estratégica institucionat (PE!) y Plan Operative Anual {POA).

Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas a! procesa v el trabajo propic del Area de competencia, dentre del ambito de sy
competencia funcional.

55| Otras actividades o tareas inherentes af puesto de frabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean solicitadas por ol superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

oo DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS,

1. Coerdinar 18 ejecucion de ia Encuesta Permanente de Hopares v otro similar

2. Coordinar 1a supervision y seguimiento de 1a recoleccion de los datos.

3. Coordinar &l procesamientc y cantrol de consistencia de ios resultados.

4. Coordinar con el area de investigacion y Analisis 'z publicacion de los indicadores.

3. Participar de manera directa en la ejecucidn de los informes realizados en & Direccion de Tncuestas,
8. Estructurar el uso del presupuesto asignado v 12 candidad de personal de campo necesario.

7. Realizar ajustes en los cuestionarios, conforme a los pedidos recibidos.

8. Efaborar los indicadores de control de funcicnamiento de los ajustes.

9. Verificar ef cumplimiento de s entrevistas asignadas a cada encusstador en tiempo y forma.

10, Apyar el procesamiento de los cuestionarios completados en ef sistema informatico,

=
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IO GENERAL

Codigo: 2.1.3.TEE1-2015

Sgsﬁj@?&uses Manual de Funciones y Perfiles Version: 2015
Elabord: Lic, César Melgarejo Rojas . |{Revisd: Lic. Norma Medina . Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 07/09/2015 Facha: 18711/2015
 Denominacion del Puastnmnidad Departamento de Encuestas de Condiciones 3 Descﬂpciént:ma 5 DEH/DECVITEE1
sl e et de Vida TN
Técnico Estadistico de Encuestas

I : o Produccidn para la. s

; Produccion parala’ A A Administracidny -
Conduccibn Palitica Sociedad | pomistacién oy 3 Apoyontemo - 2

Finalidad del |Apovar Iz generacion de fas estadisticas, analizarias

¥ preparanas con ef fin de poner a disposicidn de usuarios en general, en flncion a los resultados de las Encuastas

Puesto a Hogares
Misidn
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
DGEEC

"/ Niivel de Dependencia " Superiat Inmediatat |

Crganica Misional

Jefeia de Departamento

Supertor Estrictiral:

- Areas bajo su
- Tésponsabilidad -

Director’a

PERFIL REQUERIDO

 COMPONENTE  MINIMOS REQUERIDOS . OPCIONALES CONVENIENTES | -
R Para fa experiencia general: es deseable contar
EX'?ER!ENCE.& LABORAL - Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para €l puesto. con 2 {dos} afios.

.|Experienciz especifica relacionadas a & tareas a realirar

Para la experiencia espacifica: es deseable contar
con 1 {un} afig.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA -

“{Protesional universitario de las carreras de Estadistica, Matemética, Tecnologia de Produccion,
‘{Contabiiidad, Administracién, Economia e Informatica {exciuyente),

PRINCIALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS:

{Conocimientos especificos referentes al rea donde prestard servicio. Cursos/Seminarios/Talleras ¥
{Eventos refacionados al Puesto de Trabajo.

Excel).

* tBuen manejo de heramientas informaticas bajo sistema aperativo Windows y Microsoft office (Word,

Habilida¢ comunicacional en lengua extranjera y
lengua de senas.

COMPETENCIAS ™

Congcimientos basicos:

‘Tareas a realizar

}"Naturaleza de ia lastitucion donde prestara senvicios {vision, misidn, et}
*Nomativas que rigen a ia Funcion Publica.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

"Responsabifidad

* Honestidad

" Mocacion de servicio

Competencias aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los resuliados

* Compromiso

1" Trabajo en equipo

“2{* Productividad

RIESGOS Y COND:

- {Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
 {Rigsqos faborales: situaciones probables de tension nerviosa.
i iEsfuerzg fisico requerido: No reguiere esfuerzo fisice. Si esfuerzo ntelectua! moderado.

{CIGHES . Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente iluminada, cimatizada y espaciosa para
BE TRABAJO - 77 Ha recepcién de personas, en un ambienta confordable y apto. Contermpla vigjes al interior del pais,

especialmente en visias a insfiluciones vinculadas a sus funciones, como fas Gobemaciones v
Municipalidades.

- jal No haliarse en las inhabilidades previsias en Ley N* 1626/2000.
b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue v que se encuentren enmarcados
en normativas del sector poblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOQ

 DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNCIONES -

1) Las tareas del puesto son planificadas ¥ programadas por los responsables de Ins que depende. L a programacidn propia 25 eventual, aunque depende
de su proactividad,

del trabajo de

fosn 1} El Pussto incluye también la coordinacion de trabajo de campe.
- dependientas directts o indirectos!

=11} Apoyar ia planificacion de las encuestas a hogares.

2) Supervisar ef trabajo de campo

3) Generar los tabulados de control de calidad de las encuestas.

£) Elaboracian de txbuiados para las publicaciones con los resullados de Is encuests de hogares.
- 3) Reatizar tabulados con informacién de ks encuestas de hogares segin soficitud de usuarios.
e eva:i}ﬁd{éﬁﬁél&éﬁé;ﬁ?oj;f: 1) Informe§ qua rest..lfn.an ias acziviﬂ.i‘faﬁes reaiizadas. o
S He dependienes] 4 Evaluaciones periddicas en funcién a formatos de la Institucion,

oo Dtres] 1) Realizar otras actividades asgnadas por el supedor inmediate.

FUNCICNES ESPECIFICAS DEL PUESTO

St R T e e - DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESPECIFICAS L
Programar sus lareas eventualmente, aunque depende de su pro actividad.

Coordinar con su superior mmediato la tares de trabajo de campo.

Apoyar fa planificacion de las encuestas a hogares.

Generar los tabulades de contral de calidad de fas encyestas.

Efaborar tabutados para las publicaciones con los resullados de ia encuesta de hogares.

Realizar tabulades con informacidn de las encuestas de hogares segun solicitud de usuarios. informes que resuman las actividades reafizadas.
. Presentar informes a modo de que sean evaluados periodicas en funcion a formatos de ta Institucion,

R R L
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Codigo: 2.1.3.TEE2-2015

Manual de Funciones y Perfiles

Version: 2013

Efabord: Lic. César Melgarejo Rojas .. {Revisé: Lic. Norma Medina

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 070912015 Fecha: 1811112015

. Denoimimacion dei Busstnioid s Departamento de Encuestas de Condiciones

. DEH/DECV/TEEZ
de Vida
Técnico Estadistico de Encuestas
s EREE - - . Produccion para la . . . ]
Gondiction Politica Pm:_!ucmo_n_ para ta 1 Administracién . 3 Administraciny . 2
T e Sotiedad 1 e Pablica.. . i Apoyo interno -

Finalidad del {Apovar la generacin de las estadisticas, anafizaras

¥ prepararias con el fin de poner 3 disposicion de usuarios en general, en luncién a los resultados de las Encuestas

Fuesto a Hogares
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
‘i Hivel de Dependencia - ‘Superior ifimediato;  DeERe

COrganica Misional Jefela de Departamento DEH

DECS -

oere
Director/a — — - SO
PERFiL REQUERIDO
 COMPONENTE " MINIMOS REQUERIDOS "

©| 'OPCIONALES CONVENIENTES" © -

. |Experiencia especifica refacionadas a la tareas a realizar

Para Ia experiencia general: es deseable contar
" |Experiencia Laborat general en lareas distintas a las requeridas para ef puesto. con 2 {dos) afos.

Para la experancia especifica; os deseable conlar
con 1 {un) afia.

+{Profesionat universitario de las careras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de Produccion,
Contabilidad, Administracion, Economia & Informatica {excluyente}

Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio. Cursos/SeminariosTalleres ¥
Eventos relacionades al Puesto de Trabajo.

Excel).

Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistemna operativo Windows y Microsoft office {World, {Habifidad comunicacional en lengua extramera y
lengua de senas.

Conocimientos basicos:

*Tareas 3 realizar

“Naturaleza de Ia Institucion donde prestara servicios (vision, mision, ete.)
*Normalivas que rigen a la Funcion Publica.

|Competencias Cardinates:

“Eficiencia

i "Responsabifidad

-1" Honestidad

" Yocacion de servicio

{Competencias aptitudinales:

* Pensamiento Analtice

* Orientacion a jos resultados

* Compromiso

'} Trabajo en equipo

“L T Productividad

Riesqos a la sajud: Aptitud fisica v mental moderadas,

Riesqos laborales: situaciones probables de tension nervipsa.

“{Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual moderado.

‘| Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente iluminada, climatizada ¥ espaciosa
pars a recepcién de personas. en un ambiente confortable ¥ aplo. Contempla viaies af interior det

: pais. especialmente en visitas a instifuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
=L [Municipadidades.

- {8) No hallarse en las inhabifidades pravistas en fa Ley N* 1826/2000.
©*{b} Otros criterios que fa mdxima awtoridad institucionat especifique v que se encuentren enmarcados
wen norma;i_\(as del sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
T T 7.y DESCRIPGION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

- PLANIFICACION

““irabaja 6 ef de otros| 98 SU proactividad.

gl o 1} Las tareas def puesto son planificadas ¥ programadas por 1os responsables de fos gue depende. La programacidn propia es eventual, aunque depende

DIRECCION

& Coordinatid déi trabaje da) 1) El Puesto incluye también ta coordinacion de trabajo de campo.
-dependientes directos o indireclos

[N 1} Apoyar la pfasificacion de las encuesias a hogares.

L i aeidaE 2) Supervisar el trabajc de campo

personal por patte del ocupante el 3) Generar 103 tabulades de controt de calidad de las encuestas.

e i : puestol 1) Elzboracion de tabulados para las publicaciones con los resultados de ia encuests de hogares,
5) Reafizar tabulados con informacion de las encuestas da hogares segun soficitud de usuarios.

Cyioev afiia S dot _:oum:z:; 1) Informes que resuman ias actividades realizadas.
Cnoiiei 7 e dependiemtes] <) EYaluaciones periddicas en funcion a formatos de la Institucien,

1} Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediate.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ...

1. Programar sus tareas eventualments, aunque depende de su pro aclividad.

2. Coordinar con su superior inmediato a tarea de trabajo de campo.

3. Apoyar fa planificacion de las encuestas a hogares,

4. Generar los tabulados de control de calidad de las encuestas,

5. Efaborar tabulados para las publicaciones con l0s resultados de a encuesta de hogares.

6. Realizar tabulados con informacion de las encuestas de hegares segdn solicitud de usuarios. Informes que resuman las actividades reakzadas.
7. Presentar informes a mode de gue sean evaluados peribdicas en funcidn a formatos de Ia Institucion.

Revisé: Lic. Norms Medina Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 2.1.4-2015

Versidn: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Norma Medina

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 18114/2015
 Denominacién def Paestolnidad | Departamento de investigacion y Analisis " Descrigein Corta~ - DEH/DI
o | Jele de Departamento de investigacion ¥
o Cargo: oo -
s Analisis
. . . - - Produccitn para la L
: RS ST Produccion para fa L. e Administracion v
cnm!uccm Pokt:ca Sociedad " 2 :g:;:;siracxén o 3 Apoyo Interno . 1

Finalidad det
Puesta
Misién .

Coordinar Ia elaboracion de publicaciones en base a los resultados de las operaciones estadisticas eiecutadas por la Direccion de Encuestas.

- Nivel dé Dapendencia

Orgénica Misional

U - Superior Estructural: |

Drrectoria DER

PERFIL REQUERIDOQ

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

S Suiperior nmediater -

Directoria DEH

DEC

Areas bajo su responsabiiidad

Técnicos, Asistentes.

. DGEEC

OMPONENTE /0ol

0. MINIMOS REQUERIDOS - 11

'OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL -

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para &l puesto.
Experiencia especifica refacionadas a & tareas a realizar

Para la experiencia general s deseable contar
con 2 {dos) anos.

Para fa experiencia especifica: es deseadle contar
con 1 {un) afio.

O ACREDGITADA

EDUCACION EORMAL

+IProfesional Egresade Universitaric en carreras afines a1 area de Trabajo. {Exciuyente}.

Diplomado, Especislizaciones: Administracisn
Puablica, Estadisticas, Encuestas, Malematicas,
Normativas del Sector PUblico y otros
relacionados al area.

PRINGIPALES -
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS =7

.. {Conocimiertos especificos referentes al area donde prestara servicio. CursosiSeminariosiTafleres v

Eventes refacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimianto en Administracion Piblica,
Matematica estadisticas. Economia, Demografia,
Refaclores Plbiicas y Humanas, Gestisn por
Procesos, Sistema da Archives.

HABILIDADES -

{Habilidad para el manefo de herramiertas informaticas, olros sistermnas.
- {Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.

Habitdad de trabajt de campo estadisticn
(Censos, encuestas, rmuestreo)

'COMPETENCIAS

. [Conocimientos Basicos:
.- tConocimientos de normativas vigentes ea el sector plblico, otros.

Competencias Cardinales:

"Eficiencia
“Responsabilidag

* Honestidad

* Vacacton de servicio

Lompetencias Aptitudinales:

1" Pensamiente Analitico

* Qrientacion a los resulfados
* Compromiso

- 1" Trabajo en equipo
1" integridag
1" Liderazgo
Ctras Competencias:

Flexibifidad y conciencia organizacionat

DE TRABAJO = -

RIESGOS Y CONDICION

Riesqos a la salud: Aptitug fisica y menta! para actividades que demandan presiones moderadas.

- IRlesgos laborales: situaciones probabies de tension nerviosa.
~{Esfuerzo fisico requeride: Na requiere esfuerzo fsico. Si esfuerzo intelectual paro moderaddo.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fuminada. climatizada ¥ @spaciosa

© {para ia recepcion de personas, en un ambiente confortable y aplo. Contermnpla viajes al interior del

pals. especiaimente en visias a instituciones vinculadas a sus funciones, como fas Gobernaciones ¥

2 IMunicipatidades.

o ) __RVACEGN.E_S. s aen normativas del sector publico vigentes,

a) No baliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} Otros criterios que Ia maxima autoridad mstitucional especifique y que se encuantren enmarcados

L




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTD

_DESCREPCEC)N_DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES 1000 o 70 st e s

CANIFICACION

.tk propio) Planificar de sus tareas con el reponsable de & DER ¥ sus dependencias asi como 1a programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.
o &k de otros]

trabajo

i é;;::?sc?o}?: Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con el responsable de la DEH vy sus dependencias yo
epéndianies directos o ;mm'ms eventuaimente con responsabies de ofras dreas de trahajc.

Gsonal pot parke dzlo?ui::ti?: Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del area de su competencia. en forma coardinada con responsable de fa
- - punstal D= ¥ Sus dependencias, de conformidad a Ja Planificacion Estratégica Institucional {PEI} y Plan Operativo Anual {POA)

s “mwsn it .'_Cgr"::if: Realizar control de fa ejecucidn de sus actividades. referidas at proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro def ambito de su
vl &emj rdientes COMNpElentia funcionat,

'Of-\jos Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones v/ que sean solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L S e T T TR 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS i
Apoyar a planificacion de ias encuestas ejecuiadas por la DEH.
Consistenciar y validar las bases de datos de ias encuestas.
Verificar los datos para garantizar su calidad v validar Ia robustez estadistica de Ios resultados a través de técnicas estadisticas.
Caleular los factores de ponderacion a datos fallantes de ingresos y afines.
Construir los agregados de ingresos a partir de los datos cbservados y astimados.
Calcular los deflactores de ingresos para su ajuste temporal vy especial,
Disefiar y elaborar el plan de tabulados para las publicaciones del mercado laboral v de condiciones de vida.
Diagramar las publicaciones (Boletines, y Tripticos).
Confeccionar cuadros a la medida solicitada por los usuarios extemos.,
10. Sistematizar y entregar las bases de datos a usuarios axiernos.
11. Elaborar documenios que describan ef proceso de construcsion de Is finea de pebreza e ingresos a ser utifizadas pars su medician.

12. Mantener en perfectas condiciones de uso los squipos y Utites asignados a su sector, soficitanda a Servicios Generales la realizacion del mantenimiznto preventivo recomendado
por f fabricante vio proveedor.

e U S R S il
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Codigo: 2.1.4.TEE1-2015

| DEESTADISTICA, Manual de Funciones y Perfiles -

. ERCUESTAS ¥ CEMSOS y Versién: 2015
Etabord: Lic. César Melgarejo Rojas_ ) Revisé: Lic. Norma Medina N ] ... |Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 0710812015 . |Fecha: 18/11/2015

Departamento de Encuestas de Condiciones
de Vida

. DescripcionCorta DEH/DITEE1

Técnico Estadistico de Encuestas

TR TIR P HEL Produccion parala L. el
; G Produccion parafa " . 5 Administracién y
e Poes Sociedaa | o sooyointomo- | 2

Firalidad del {Apovar la generacion de las esladisticas, analizarias y prepararias con el fin de poner a disposicién de usuarios en general, en funcion a los resultados de las Encuestas
Puesto & Hogares

Mision .

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

i Nival de Deperidéncia - Superior lmediato
Orgénica Misional Jefe/a de Departamento
5o sAreas bajo su

| Superiof Eetuctural: responsabilidad |

; DEés :
Director/a —

PERFIL. REQUERIDO

- COMPONENTE

' OPCIONALES CONVENIENTES

: Para la experencia general es deseable contar
i |Experiencia Laboral generai en tareas distintas 2 as requeridas para ef puesto. con 2 (dos} afios.

“:]Experiencia especifica relscionadas a & tareas a realizar Para la experiencia especifica: es deseable contar
cors 1 {ung afo.

Profesional universitaric de Ias cameras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de Proguccion,
Coentabifdad, Administracion, Economia & Informatica {excluyenta).

Conocimientos especificos referentes al drea donde prestara servicio. Curses/Seminarios/Talleres ¥

CONOCIMIE IOS. Eventos relacionades al Pussto de Trabaia,

ACREDIT ADOS .

Buen maneio de herramientas informaticas bajo sislema operative Windows v Microsoft office {World, |Habilidad comunicacional en lengua extranjera v
Exget). lengua de senas.

Conocimientos basicos:
“Tareas a reafizar
*Naturalera de la institucion donde prestara servicios {vi5ion, misidn, ete.}
1"Normativas que rigen a la Funcion Publica,
Competencias Cardinales:
“Eficiencia
“Responsabifidag
* Honestidad
* Vocacion de servicio
Competencias aptitudinates:
* Pensamiento Analitico
* Orientacion a los resulfados
1Y Compromiso
* Trabajo en equipo
* Productividad

-chpE'T_E CiAs

.. |Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas,
Riesqos laborales: situaciones probables de tension nervipsa,
ST e Pefuero fisice requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intefectual moderado.
RIESGOS Y CONDICIONES | Ambiente de Irabajo: Actividades en oficina. adecuadamente iluminada, cimatizada y espaciosa
DE TRABAJD = oo para 1a recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior del

- “ipais. especialmente en visitas a instituciones vinculadas & sus funciones, como las Gobernaciones ¥
Municipalidades.

- }a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 162672000,
bj Otros critedos gue la maxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
en normativas del sector piblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTG

i/ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1} Las tareas dal puesto son planificadas ¥ programadas por s responsables de los que depende. La programacion progia es eventual, aunque depende
2l de otros] € SU proactividad.

L DIRECCION

e Cobrdinacion del frabajo det 1) E| Puesto incluye también fa coordinacion de trabajo de campo.
‘Heépendientes d o indt

iR ) Ancyar la planificacion de tas encuestas a hogares.,

S D e edaial 2) Supervisar ot trabajo de campo

personal por parte def seupants 9ol 3} Generar 10 tabulados de cortrol de caidad de las encussias,

B s PUSRIB! 4} Elaboracion de tabwlados para las publicacionas con Ios resultados de Ia encuesta do hogares.
-7 +15) Reakizar tabutados con informacian de las encuestas de hogares segun soficitud de usuarics.

T CONTROL —
i eialaeion g6l e propio o 1) Informes que resuman las actividades realizadas.

. de depandlantesi <) Evaluaciones periddicas en funcion a formatos de la inshitucidn,

i Otrasl 1) Realirar otras actividades asignadas por e superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
e S e e o 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

Programar sus lareas eventualments, aunque depende de su pro actividad.

Coordinar con su superior inmediato &a tares de trabajo de campo.

Apoyar ta planificacidn de fas encuestas a hogares.

Generar 03 tabulados de control de calidad de las encuestas,

Efaborar tabufades para las publicaciones con ios resultados de la encuesta de hogares,
Reafizar tabulsdos con informacion de las encuestas de hogares segan solicitud de usuaros. Informes que resuman las actividades realizadas.
. Presentar informes a2 modo de que sean evaluados peritdicas en funcién a formalos de & Instifucion,

NN S
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 2.1.5.-2015

Version: 2015

Elaborg: Lic. César Melgarsic Rojas

Reviso: Lic. Norma Medina

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 . |Fecha: 18/11/2015
Denominacién dol Pusstoiumided | - Departamento de Metodologia y Muestreo | DeserpeionCorta DEH/DM
; s Jefe de Departamento de Metodologia ¥
e h Carger
L Muestreo
e p ) Produccion para fa . "

S Producmonpzraia_ N U Administraciény
CGndgf:ciér? Pntit_:ca Socledad = ¢ z ‘:t_imv']ms.tracmm 3 Apoyo Interng - < - 1
Finalidad del
Fuesto . {Elaberar las metodologias, et disefio muestral de las encuestas y el desarrollo de métodos v procedimientos que aseguren ia calidad def proceso productive estadistico.
Mision :

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

N‘m!&ebe#eﬁdéh&i:a:._

. Superior inmediato:.

Organica Misional

Director/a DEM

e i e e R . DEC
- Superior Estrusturat Aréas bajo st responsabitidad] 000 [ VR
Directorfa DEH Técmcos, Asistentes, DE%! DEPF DECV Dl
PERFIL REQUERIDG
. COMPONENTE |+ " MINIMOS REQUERIDOS

“-o  OPCIONALES CONVENIENTES

..EREENCIA, LA_BOI _!_ " 3 Experiencia especifica relacionadas a la fareas 3 realizar

Expariencia Laborat general en tareas distintas a lag requeridas para el puesto.

Para la experiencia general es deseable contar
con 2 {dos) afios.

Para la experiencia especifica: es deseable contar
cort 1 {un) afio.

EDUCACION FORMAL -
o ACREDITADA =

:_ Profesionat Egresado Universitario en careras afines al drea de Trabajo. {Excluyente).

Diplomado, Especializaciones: Administracicn
Pablica, Estadisticas, Encuestas, Matemdticas,
Normativas de! Sector Poblico v otros
refacionados al dres,

PRINCIPALES *
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS .

~jEventos relacionados al Puesto de Trabajc.

Conocimientos especificos referentas at drea donde prestard servicio. Cursos/Seminarios/Tatteres ¥

Conocimiento en Administracion Publica,
Matematica estadisticas, Economia, Demografia
Relaciones Piblicas y Humanas, Gestion por
Procesos. Sistema de Archivos.

HABILIDADES -

- {Habilidad para el manejo de herramiantas informaticas, otros sistemas.
~.|Habilidad comunicacional en tiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.

Habilidad de trabajo de campe estadistice
{Censos, encuestas, muestrec)

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
Conecirmientos de normativas vigentes en el sector pdhlice, otras.

i | Competencias Cardinales:

“Eficiencia

" {"Responsabiidad
o Horestidad
~ 1 Vocacion de servicia

Cornpetencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

-{" Orientacion a los resultados

* Compromiso

~{* Trabajo en equipa
=" integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

: _' - |Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

'- Riesgos laborales: situaciones probatles de tensién nerviosa.

: Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuero fisico. Si esfuerzo intefectual pero moderado.
-pAmbiente de trabajo: Actividades an oficing, adecuadamente iluminada, climatizada Y espaciosa
-jpara la recepcidn de persanas, en un ambiente conforiable y apto. Contempla viajes al interior del

- {pals, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus furciones, como las Gobemaciones ¥

" {Municipalidades.

OBSERVACIONES -

a} No haflarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
-|b} Otros criterios gue le méxima autaridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados

-{en normativas del sector piblics vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES . -

15N
R det prapio
trabajo o et deotros|

Planificar de sus tarcas con ef reponsable de la DEH ¥ sus dependencias asi coma ia programacion de tareas que esta bajo su responsabifidad.

s “-&?‘tﬁ?‘g’; Coordinar sjecucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con al responsshie de Ia DEH v $us dependencias yio
_tepéndientes directos o Indirectos| YEMualments con responsables de otras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante ia sjecucion de actividades del 3rea de su compatencia, en forma coordinada con responsable de la
DEH y sus dependencias, de conformidad 5 1s Planificacion Estratégica Institucional {PE1} v Plan Operativo Anual (POA).

Vo TvalLACoR del trabaje propie o Realizar co.mml d; la ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propic def area de competencia, dentro del ambito de su
- de dependientes] COMpetencia funcional.

tros| Otras actividades o fareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funcicnes ¥/0 que sean solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S I e T i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS T,
Pianificar y elaborar el cronograma de actividades def area en forma conjunta con fa direccion de encuestas.
Estimar y proponer et presupueste detaliado de las actividades.

identificar y cuantificar fas necesidades en recursos econdmicos, materiales. eguipos.

Detecminar ef disefio muestral adecuando a los ineamientos definidos en cada encussta.

Definir Ios incamientos concepluales para la aplicacion de los diferentes operativos realizados por Encuestas.
Dafinir aspectos metodologicos para instrumentos de capacitacién de la informacian {cuestionarios).

Disefiar y proponer procedimientos que aseguren fa calidad del proceso estadistico.

Realizar el seguimiento de las actividades y toma de decisiones para correqir kos problemas.

Planificar 1a estrategia a utifizar on los trabajos de campo.

10. Prever ol requerimiants de tos recursos para i ejecucion de 185 Encuestas.

11. Preparar los materiales gue utilizars ef personal de canmpo,

12. Distribuir Ia muestrs 2 los equipos de trabajo de campo.

13. Verificar los trabajos de actualizacion cartograficos reafizado por los supervisores.

RN R RS
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 Dencininackin dat PusstalUinidad |

Departamento de Metodologia y Muestreo

Administracion

Socisda

" Descripcion Corta DEH/DM/TEE1
Técnico Estadistico de Encuestas
Produccicnparala ’| Produccién para la s Administraciony |

| Nivel de Dependencia

:" Superior Inmediatos . o

CGrganica Misional

Jefela de Departamento

Pablica Apoye Intemo -
Finalidad del [Apoyar ia generacion de las estadisticas. anafizarlas y prepararias con el fin de poner a disposicion de usuarios en general, en funcion a los resultados de las Encuestas
Puesto |2 Hogares
Misidn
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
. peEEC |

- Superior Estructu ' responsabifidad : = T
A — ; DEET DEPF nECV o ot
Directorts + b e T T e 'lmmm
PERFIL REQUERIDO
1 COMPONENTE  MINIMOS REQUERIDOS

OBCIONALES CONVENIENTES

‘|Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.
Experiencia especifica refacionadas a la tareas a realizar

Para 1a experiencia generak s deseable contar
con 2 {dos] afios,

Para ia experienciz especifica: es deseable contar
con 1 {un) afc.

EDUCACION FORMAL
© ACREDITADA

Profesional universitario de fas carreras de Estadistica, Matemdatica, Tecnologia de Produccion,
Contabilidag, Administracién, Economia e Informatica {excluyents}.

PRINCIPALES
CONOCGIMIENTOS
Acﬁr';grrmos-

Conodimientos especificos referentes at drea donde

prestard servicio. Cursos/Seminarios/Tatleres v
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

&Aﬁiunméé

Buen manejo de herramientas informaticas ba

jo sistema operativa Windows v Microsoft office {World,
Excel).

Habifidad comunicacionai en lengua exiranjera y
lengua de sefias.

‘COMPETENCIAS

Conocimientos basicos:
“Tareas a realizar
"Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (visidn, misidn, etc.)
“Normativas que rigen a la Funcion Publica.
Competencias Cardinates:
“Eficiencia
*Responsabilidad
1+ Horestidad

i1* Vocacion de servicio

Competancias aptitudinales:
* Pensamiento Analitico
* Orientacion a ios resultados

:|” Cormpromiso

* Trabajo en equipo
* Productividad

RIESGOS ¥ COND!

CIGNES.
DE TRABAJD |0

Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental moderadas,
Riesgos laborales: situaciones probables de tension nervicsa.

-|Esfuerzo fisico requerido: No requiers esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual moderade,

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada v espaciosa

.|para fa recepcion de persunas, en un ambiente conforable y apto. Contemplz viaies al interior dat

pats, especialments en visitas a instituciones vinculadas & sus

funciones, come las Gobernacicnes y
Municipalidades.

OBSERVACIONES

-{8) No hafiarse en las inhabifidades previstas en la Ley N° 1826/2000.

b} Otros criterios que | maxima avtoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados

-jen normativas det sector pablico vigentes.

|
7




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FURCIONES . 0.

B .?mec"c'é?‘ 1} Las tareas del puesto son planificadas ¥ P

S dit propie rogramadas por los respensables de los que depende. La programacion propia es svertuat, aungue depende
: ﬁaj,;., &'t e otros| 08 SU proactividad.
R e DIRECCIGN
J & cotrdinacifn del trabajo del 1} Ef Puesto incluye también la coordinacion de trabajo de campo.

& indirect

D e | 1) Apoyar 1a planificactdn de las encuestas a hogares.
- EJECUCION] 2} Supervisar el trabajo de campo

parsonal POF pirte def ocupants del 3) Generar los tabulados de control de catidad de las encuestas,

T PeestDl 4y Plahoracion de tabulados para s publicaciones con los resultados de lz encuesta de hogares.
oI US) Realizar tabutados con informacion de las encuestas de hogares segun solicitud de usuarios.

) CONTROL — -

R S - 11} Informies que resuman las actividades reafizadas.

‘yio evaluacion del trabajs ] . . - ek

y e . e o4 PTOBEO G 2} Evaluaciones periddicas en funcion a formatos de la Institucitn,

Ui Otres] 1) Realizar otras actividades asignadas por &f superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R oA et s DESCRIPCION DE FUNGIONES ESPECIFICAS - o

1. Programar sus tareas eventuaimente, aunque depende de su pre actividad.

2. Coordinar con su superior inmediato i tarea de trabajo de campo.

3. Apayar la planificacion de las encuestas a hogaraes.

4. Generar los tabulados de control de calidad de fs encusstas.

5. Elaborar tabulados para Ias publicaciones con los resultados de la encuesta de hogares.

6. Reafizar tabulados con informacion de las encuestas de hogares segun solicitud de usuarios. Informes que resuman 12s actividadas realizadas.
7. Fresentar informes a modo de que sean evaluados perddicas en funcidn a formatos de 1a Ingtitucion.

Elaboré: Lic. César Meifiafefo Rojas Revisd: Lic. NormaMedina Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Codigo: 3.0.0-2015

Versidn: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

_{Revisd: Lic. Yolanda Barrios

. |Aprobd: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 070912015 .

~{Fecha: 0IMZ2015

Fecha:
Dokt del Pusstiniasy: | DIRECCION DE ESTADISTICAS SOCIALES Y DESD
G DEMOGRAFICAS
-1 Director/a de la Direccion de Es:adistica;l
: Sociates y Demograficas
e o R Produccion para ia . : Lo
P ) Prodiscclon para s . Administracidny -
Cm&accbn?olﬂma Sociedad 1 N.jmmm e z Apoya Interno . 3
o o Pablica . B
Finalidad del Desarmiiar actividades estadisticas que permitan generar informacion socicdemogeafica para ia toma de decisiones a partir de los censos nacionales de poblacion y
A viviendas.
Misién .

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

i Nivet da Dependenicia. &

. Supirior Inmediate: .-

Organica Misiona

Directorfa DGEEC

g e e ‘Aress bajosu. .

|;; Superiar Estructural: . ‘responsabilidad : - i :
Directorfa DGEEC Departamentos ouEv bew oA oen oess

PERFIL REQUERIDQ

. 'COMPONENTE. * MINIMOS REQUERIDOS - |/~

[ OPCIONALES CONVENIENTES 7

EXPERIENCIA LASGRAI

{Se requiere experiencia taboral bajo el siguiente criterio
{Experiencia General Laboral: 5 afos en ia funcién piblica.

Experiencia Especifica an cargos de similares de 3 afios (Jefe de Dpto., Coordinador, Direclor de
Otras Aceas)

Experiencia especifica en cargos simitares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO/SECTOR PRIVADO,

EDUGACION FORMAL
6 ACREDITADA -

{Profesionat Egresado Universitario en carreras de Economia. Matematica Estadistica, yio afines al
{arza de Trabajo. (Excluyente)

Diplomado, Especializaciones en: Economia,
Matematica Estadistica, Demografia,
Investigaciones y otros relacionados al srea.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes al drea donde prestara servicio. Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimients en Administracion Piblica,
Matematica estadisticas, Econornia, Demografia,
Relaciones Piblieas y Humanas, Gestion por
Proceses, Sistema de Archivos,

Habifidad para el manejo de herramientas informaticas, olres sistemas.

Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espariol, Guarani.

Habilidad de coordinacitn de trabajo de campo
estadistico {Censos, encuestas por muesireo)

Conocimigntos Basicos:

Conocirnientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.
Competencias Cardinales:

“Eficiencia

“Responsabilidad

* Honestidad

T Vocacion de senvicio

Competencias Aptitudinales:
* Pensamiento Analitico

- 21" Qrientacion a 05 resultados

* Compromise

72" Trabajo en equipo

* Imegridad
* Liderazgo
Otras Competencias:

‘}Flexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJD “ oo

Riesges a 1a salud: Aptited fisica y mentat para actividades gue demandan gresiones moderadas.
Riesgos lahorales: sifuaciones probables de ensidn nerviosa,

Estuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerze intelectual pera mxxderado,
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente #uminada. chimatizada Y espaciosa
para ja recepcidn de personas, en un ambiente confortable v apto. Contempla viajes al interior del

- fpais, especialments en visitas a instiluciones vinculadas a sus funciones, coma tas Gobernaciones v
- gMunicipatidades, como asif al exterior para participar de reuniones, talleres, conferancias, otros.

dss'@méﬂis-_ =
i i
y ;

a} No hallarse en tas irhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional espesifigue y fue se encuentfen enmarcados
en normativas del sector pablico vigentes,




FUNGIONES GENERALES DEL PUESTO

+ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar sus actividades con la Maxima Autoridad institucionai ¥y covrdinar con las demas Direcclones los proyedios a ejecutarse como la pregrarmacion
de tareas que estd bajo su responsabifidad conforme a fa Plan Esiratégico Institucional

Coordinar gjecucitn de sus actividades y tareas de asistencia Yecnica administmativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
Departamentos v/o eventualmente con responsables de otras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coorinada con ia MAl y demas
dependencias, de conformigad a la Plan Estratégico institusional (PEN y Plan Operativo Anual (POA),

et S CONTROL Realizar controf de {2 ejecucion de sus actividades. referidas al procese ¥ ef rabajo propio del drea de compelendia, dentro del Aambito de s
ylo evalizactén del trabajo prople o . .
e i g dep cempetencia funcional.

3] Otras actividades o tareas inherentes al pussto de trabajo, especificadas en su manual de funciones vio que sean solicitadas por &l superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S e e T e e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS . .. G R e e T et i
1. Planificar, Dingir, Ejecutar y Controlar los censos de poblacion y viviendas a nivel nacional y operativo Ad - Hoe, es decir, los giferentes tipos de censos soficitados a la DGEEC.
2. Establecer los cronogramas de trabajos, cantidad da personat de campo a ser contratades, Consultores Nacionales e Intermacianates previstos y el tiempo de necesidad de cada
Caso.

3. Validar 1a informacion censal generada a partir def relevamiento de CAMNG.

4. Coordinar la elaboracion de publicaciones. estudios lematicos ¥ provecciones de la poblacion

5. Coordinar la uliizacidn de clasificaciones en la DGEEG ¥ armonizacion de codigos wilizados en diferentes instituciones.

B. Elaborar conjuntamente con la MAT el proyecto det Censo Nacional de Pobiacién y Viviendas y otros censos especificos.

7. Coordinar la elaboracion y vatidacin de los instrumentos censales como ser cuestionarios, manuaies y planillas de res(menes def supervisor ¥ censista.

8. Dirigir v cantrolar la sjecucién y supervision de fos trabajos de campo a Hevarse a cabo.

3.Agoyar a ofras instituciones en la planificacion y ejecucion de censos de naturalesa diversa en 2l ambite socio — poblacionat.

Ea ~
Elabokd: Lic. César Mgtgirejo Rojas Revisd: Lic. Yolanda Barrios Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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oo g ! DI S SO I ——
Rikdad DIRECCION DE ESTADISTICAS SOCIALES Y - Deseriion Cors DESD/TEC
DEMOGRAFICAS T e
S Cargor cen Técnico
T L B Produceion para la T . .
. RN Produccionparaia’ o o ) Administraciony -
?onduf:c;ér_t F-.‘Ic.stmcz Socledad . - 3 At_imimstracmn G z o lmterno .. - 1
TR - Piblica _!
Finatidad del
Puesto Realizar las actividades técnicas de acuerdo a 128 necesidades de la cependencia afectada
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTC EN LA ORGANIZACION
" Nivel de Dependencia - Superior inmediato: beesc .
Organica Misional Directorfa DESD - I -
| Dpenor Pl . responsatilidad
I i
Directorfa DESD ninguno
felu oty DEV DA DN it
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE: . MINIMOS REGUERIDOS T

] OPCIONALES CONVENIENTES: =

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requiridas para ef puesto.
xperiencia especiica relacionadas a ia tareas a realizar

EPara ta experiencia general: es deseable contar
con 7 {dos) afnsg.
:Para la experiencia especifica; es deseable contar

con 1 {un) afio,

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

studiante o Profesionat universitario de las carreras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de
roduccion, Contabilidad, Administracion, Economia e Informatica (exciivente).

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

! - |Conocimientos especificos referentes al drea donde prestars servicin, Cursos/Seminarios/Talleres ¥
- |Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

HABILIDADES

- iBuen manejo de herramientas informaticas bajo sistema operative Windows y Microsoft office (World,
iExcel), Guarani {Hablar)

.- |Gonocimientos  basicos:
i {*Tareas a realizar

COMPETENCIAS |

“I*Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (vision, misidn, st}
| "Normativas que rigen 2 ia Funcion Publica.

Competencias Cardinales:

" {*Eficiencia

“Responsahilidad

b Honestidad

-1* Vocacion de servicio
‘|Competencias aptitudinates:
=1t Pensamiento Analitico

-1 Orientacion a los resuitados

* Compromise

~o | Trabaje en equipe
2| Peoductividad

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO o

Rigsqos a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesqos laborales: situaciones prebables de tension nerviosa.

- {Esfuerzo fisico requeride: No requinre esfuerzo fisico. St esfuerzo intelectual modarado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cmatizada ¥ 25paciosa
para la recepcion de personas, en un ambiante canfortable ¥ apto. Conternpla viajas al interior det

-{pais, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gubernaciones y

U Municipatidades.

.--.a) No hallarse en las inhabifidades previstas en fa Ley N° 1626/2000.
‘{b} Otros criterios que la méxima auloridad instilucicnal especifique y que se encuentren enmarcados
{en nomativas del sector pdblico vigenles.

”




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i e : . DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .-~ T R e ]
e PLANIFIGACION, )
s oo del propleslas tareas det puesto son planificadas ¥y programadas por los responsables de los que depende v Iz programacion propia es eventual,
e trataie o el de etros)
o DRRECCHON;

" ehordifcién det trabajo delEl pussto no incluye supetvision de otros pusstos de trabajo.
deperdi direttos o indirect

S EIECUCION 2 Acompaniar las actividades estadisticas y s operativos censales que realice la institucion.

PErSanal por parte def ccupante deti 3- Reatizar frabajos de campos a fin de lograr ios ohietivos institucionales.

e e : 4- Presentar informes técnicos sobre procedimientos estadisticos y desmograficos a pedido del superior inmadiato.
i 25- Preparar documentos y materiales de difusion z partir de i informacion sociodemogratica.

. F— Py R e et e e S s
yio'avaliacion def tratiajo propio o:El puesto incluye tareas de contral ¥ evaluacion operativa sobre los resultados del propio trabajp.
Lt . de dependientes

-OtresiOtras funciones asignadas por el superior inmediato. Conforme Manual de Funcianes

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

SR G e - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS e

1. Revisar, ciasificar, y controlar documentos, datos y elemertos relacionados con & dependencia o area que se desenvuelve,

2. Mantener actuatizados los registros de caracter técnico o administrativo; verificar fa exactitud de los mismos ¥ presentar ios informes comrespondientes.

3. Suministrar informacién, documantos ¢ elementos que sean solicitades, de conformidad con los ramites. las autorizaciones y Ios procedimientos establecidos.

4. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacian de informacién ¥ revision de labulados, en la obtencidn de promedios o proporciones
sencifias.

5. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones, reuniones y eventos que deba atender e superior inmediato.
6. Recibir, remitir, gestionar, distribuir y archivar decumentos y correspondencia.

7. Conrdinar, evaluar v controlar las actividades técnicas ¥ admiristrativas de la dependencia o grupo de trabajo y garantizar la correcia apiicacién de las normas y delos
procedimientos.

&. Preparar y prasentar Ios informes sobre las actividades desarmaliadas, con ks oportunidad vy fa periodicidad requridas.
9. Mantener la debida reserva de los datos estadisticos. de acusrdo a los principios de confidgencialidad establecidos.

™ Vil [ {
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L DEPARTAMENTO DE CENSOS DE S e
Beriominacitn def Puestofinidad - Descripokdn Cora
Sebinad vt POBLAGION Y VIVIENDAS Peseripeidi Corta DESD/DCPV
e Jofe de Departamento de Censos de
e T Poblacion y Viviendas
e e ST R, Produscionparata . T gt
e Py Produccion parala- . S Administeaciony ...
Consicin Fotic sweisa | parnsiscion | 2 roopoterma |3

Finalidad dat
Puesto
Mision . -

Planificar y coordinar la efecucién de los Censos Naciorales de Poblacion
- |naturaleza diversas en el ambito poblacional.

y Viviendas y asesorar a oiras mistituciones

en iz planificacion y ejecucidn de censos de

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

. Nivel de Dependencia

Organica Misiopal

' Superiot Inmediaio:

Directorfa DESD

g s T «i-Areas bajosu ... ..
. Supsrior Estruictural: ‘responsabilidad - -
i i I -
Directoria DESD Técoicos, Asistentes.
DEV DHA et TEM
PERFIL REQUERIDO
. COMPONENTE . MINIMOS REQUERIDOS

" OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL -

;| Se requiere experiencia laboral bajo ! siguiente criterio
- {Experiencia General Laboral: 5 afios en la funcion ptibiica
_ |Experiencia Especifica en cargos simitares de 3 afos

Experiencia especifica en carges simiares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICOISECTOR PRIVADO.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Profesional Egresado Universitario en carreras de Economia, Matematicas Estadisticas, Sociologia,
Andlisis de Sistemas Informatices o carreras afines al area de Trabajo. {Excluyente).

Diplomado, Especiatizaciones en: Economia,
Matematicas Estadisticas, Demografia,
invastigaciones y oiros relacionados al drea.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS-

Conocimientos especificos referentes af drea donde prestara servicio. Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimiento en Administracidn Pablica,
Matematica estadisticas. Econornia, Demografia,
Retaciones Pablicas y Humanas, Gestion por
Procesos, Sistema de Archivos, Edicion de datos
censales.

HABILIDADES

Habiidad para el manegjo de herramientas informaticas.
o [Habifiad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad de coordinacién de operatives
estadisticos {Censos, encuestas por muestrec)

- 1Conocimientos Basicos:

| sistematizacion de Datos Estadisticos

~|Conocimientos de normativas vigentes en ef sector publico, ofros.
- |Competencias Cardinales:

“|*Eficiencia

"]*Responsabilidad

“1* Honestidad

“|* Vocacion de senvicio

- |{Competencias Aptitudinales:

“1* Pensamiento Analitico

* Orientacitn a los resultados
* Compromisc

* Trabajo en equipo

* integridad

* Liderazgo

.. |Otras Competencias:
: IFlexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES .
DETRABAJO -1

= |Rivsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
.| Riesgos faborales: situaciones probables de fensian nerviosa.
-|Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectuat perc elevado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente ilumirsda, climatizada v espacicosa
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contemnpla viajes af interior y

Lo jexterior det pats, especialments en visitas a instituciones vinculadas 3 sus funciones.

a} No hallarse en las inhabiidades previsias en Iz Ley N° 162672000,

OBSERVACIGNES -|b) Otros crztems quela ma'x;r.na aytondad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
o . R en normalivas del sector plblico vigentes,
TN S 2 I\
e




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES ..

Planificar actividades can el reponsabile de s DESD ¥y sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su responsabifidad.

c; srdination dat trabisio de Coordingr ejscucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con el responsable de la DESD y sus dependencias yio
o diréctos o Indirectos] Svertuaimente con responsables de olras dreas de trabajo.

iiﬁp{;ﬁg‘;; Brindar asistencia técnica durante ia ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsabie de fa DESD v sus
dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Instiucional (PE!) y Plan Operativo Anual {(POAL.

Realizar control de ia ejecucion de sus actividades, referidas al procesc y el rabajo propio det drea de competencia, dentro det ambito de su
competencia funcionat,

tros| Oiteas actividades o tareas inherzntes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones y/o que sean solictadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

B T S s +. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS e T e
1 - Planificar v slaborar ef cronograma de actividades del area en forma conjunta con la Direccion de Estadisticas Sociales v Cemograficas (DES0)L

2 - Coordinar ias actividades interinstitucionales, con los gjecutores del censo v i0s usuarios de los resultatos.

3 - Desarroliar Ia estrategia def operative censal y realizar un mositores en las distintas elapas a través de fas distintas unidades

4 - Coordinar las actividades def Departamento de Censos de Poblacion y Viviendas {DCPVYL.

5 - Coaordinar conjuntaments con la Direccion de Informética v Cartografia Iz generacion de bases de datos censales.

§ - impulsar ia elaboracion de tabulados, analisis de fa informacisn censal, y ias publicaciones provenientes de la informacidn censal,
7 - Elaborar informes técnicos de las actividades desarrciadas.

8 - Planificar y ejecutar el Censo Nacional de Poblacién v Viviendas {CNPV).

9 - Brindar apoyo cnico a las distintas direcciones. programas y proyectos solicitados por ia Direccion de Estadisticas Sociales y Demograficas (DESD).
10 - Realizar cualquier otra funcidn que sea necesaria para af lagro de los objetivos de su drea v las que fe fuera sofictadas

por la Direccion de Estadisticas Sociales v Demograficas
(DESD).
- N 4 [
Elabor®: Lic. Eés%‘_l_@jn Rojas Revisé: Lic. Yolanda Barrios /| § / Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 3.1.1.CAM1-2015

Versibn: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: Lic. Yolanda Barrios

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 0770972015 Fecha: 01/12/2015 Fecha:
L DEPARTAMENTO DE CENSOS DE e
] inacién del PuestofUnidad ™ w iptid R
o uestoinkiad POBLACION Y VIVIENDAS sk DESDIDCPVICAMI
Técnico de Campo
R ALY - . Produccion para ia S .
e : Produccion para la PR Administraciony ..
e Socetad | pamnca | sooyortoma | 3

Finalidad do}
Puasto
Mision

Planificar, elaborar y validar estrategias de relevamiento de campo de acuerdo a las condiciones ferilonales ¢ geograficas de Ia rona de estudio.

. Nivel de Dependencia.

Oroanica Misional

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

- Superior Inmediate:,

Jefesa de Dpte,

DEPENDENCIA ORGANICA

" OPCIONALES CONVENIENTES

T PR . Areas_ba;osu g
' Stperior Estructural:: . * responsabilidad ’ : T
- - s - e v A ook BEM
Director/a DESD Ninguno
PERFIL REQUERIDOD
- COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS -~

L e e ral generat istin 5 ridas para el X
EXPERIENCIA LABORAL '+ | =XPeriencia Laboral general en tarsas distintas a las raqueridas para el puesto
. .- jExperiencia especifica relacionadas a Ia tareas a realizar

Para fa experiencia general: es deseabie contar
con 2 {dos) afios.

Pars ia experiencia especifica: es deseable contar i
con 1 {unoj afo. ;

EDUCACION FORMAL:
o ACREDET&OA' o

1) Estudiante del Giimo afo de las carreras de Sconomia, Administracion, Contabiigad, Matematica

o Estadistica.(Excluyente)

Profesionat Universitaric: Se valorara a aquetias
personas que cuenian con e titulc Universitario,

PRINCIPALES
CONGCIMIENTOS
ACREDITADOS

1) Conocimiento de harmamientas informdticas bajo f sistema operativo Windows y Microsoft Office

‘2{World. Excel, PowerPoint} como tambien programas como SPSS y arcview.

HABILIDADES

- |Habifdad para el manejo de herramienias informaticas.
=/ {Habiidad comunicacional en ldiomas Oficiales: Espaiiol, Guarani.

COMPETENCIAS .

. {Conecimientos Basicos:

| Sistemnatizacion de Dates Estadisticos

- lConocimientos de normativas vigentes en et sector pliblico, otros.
- {Competencias Cardinales:

{Eficiencia

~|*Responsabilidad

= |* Honestidag

| Vocacion da servicio

i |Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico
* Qrientacion a los resultados
* Compromisc

“f* Trabajo en equipo
1" integridad
|t Liderazgo
i {Otras Competencias:
= |Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDIC

IONES
DETRABAJO -

... |Riesnos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas,
" |Riesqos taborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,

| Esfuerzo fisico requerido: No reguiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual perc elevado.

‘| Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa
para ia recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contemnpla viajes at interior y
== fexterior del pals, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las

Gobermnaciones y Municipaidades.

ra

oBséRVAcrb&/E's%_j-. i

a) No hatiarse en las inhabilidades previstas en ia Ley N 1626/2000.
b) Otros eriterios que I maxima auloridad nstitucional especifique y gue se encuentren enmarcados

en normativas del seclor plblico vigentes,

-~




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTD

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .~ . _

- PLANTFICAGION]
i del propiof 1)
- frabajo &'¢l de otros]

Las tareas def puesio son planificadas ¥ programadas por los responsables de fos que depende v la programacion propia es eventual,

S DIRECCHON

o Coordingeiss det frabajo dey 1) £l puesto no incluye supervision de otros puestes de trabajo.
e directos o indirectos]

1} Cofabarar en la vakdacion de instrumentos censates.
s 2) Gestionar los insumos y materiales necesarios para fos trabajos de campa,
EEER UL T EECUCION] 3) Recibir v distribuir los materisles necesarios para realizar la tarca de relevamiento de campa.
Rersonal o siarte del ecupante delf4) Acompanar las tareas previas, durante y posteriores 2l relevamiento de datos en campo.
ERERIEE Pestol 5} Monitorear et avance ¥ la cobertura del aperativo de campo.

- 16) Apoyar en actividades refacionadas con s proceses de Critica

S " jentre la base cartografica y base de datos estadisticos,
i CONTROL
o evaluaién def trabajo propio ol

e da dependientes)

y Cedificacian de los dates provenientes de campo, principaimente a través de cotejos

) Revisar y validar informes y resimenes proporcionados por ios responsables del relevamiento de Ios datos.

.o Otrost 1) Reafizar otras actividades asighadas por su superior inmediato.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS DEL PUESTO

LT BT R -... DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -
- Asignar las dreas yo sectores de trabajo para las tareas de campo.

- idertificar las inconsistencias detectadas en las informaciones recabadas.

- Compilar toda Ia informaciéa recibida de los encuestadores.

- Apoyar en &3 entrega de materiales para e trabaio de campao.

. Condrofar y elevar un informe del avance sobre fas actividades realizadas,

. Apoyar fas actividades de difusidn estratégica de los resuftados obtenidos.

. Realizar y hacer un segwmiento de las gestiones administrativas y logisticas entormo a ios trabaj
campa, efc.).

8. Cargar los datos provenientes de fuentes censales. para fas publicaciones de resultados finales det CNPV,

9. Apoyar ef procesamiento de datos estadisticos de fuentes censales para responder requerimientos de usuasos externos de la DGEEC,
). Apayar los trabajos de andlisis estadistico para evaluacion y validacion de fos datos del Censo.

ANA

OO b L3 R A

os de campe (planiflas de Comisionamiento, Asistencia en los ugares de trabajc de

A

Elaborsi Lic. César Mdlfgareio Roigs Revisé: Lic. Yolanda Barrios

Firma: ~_ A, Firma: e

Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Cilips Codigo: 3.1.1.CAM2-2015

SETCA, Manual de Funciones y Perfiles

CHIESTAS Y CENSDS Version: 2015

Etabord: Lic. César Melgarejo Rojas - |Revisé: Lic. Yolanda Barrios e : . Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 0710912015 [Focha: 011212015 " ' Fecha:
L DEPARTAMENTO DE CENSOS DE R TR

Deniominacién del Pusstolinidad - Dreseripeidn Corta - SD! 2
Denominacion del Puestofinidad POBLACION Y VIVIENDAS DeseripelonCera DESD/DCPVICAM

Técnico de Campo

T Gl . Produccion para la

il e S Produccion parafa - e eviag e Administracidny -
Com!uccian Polztpca Segiedad S ! ig::::;stmc:én _'-1:_ 2 Apoyo Interns 3

Finalidad del
Puesto

Planificar, elaborar y validar estrategias de relevamiento de campo de acuerdo 2 las condiciones terriloriales o geograficas de la zona de estudio.
Misién

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA CRGANIZACION

" Nivel de Dépendencia i Stiperior inmediato:

DGEED

Experiencia especifica relacionadas a fa tareas a realizar

Crrganica Misionat Jefela de Dpto.
AN i Areas bajosu.. R
.. Supbriar Estructunat: - respontabilidad ' : — f
. - ' feans DFw ma e DEM
Birectorla DESD Ninguno —m i
PERFIL. REQUERIDO
U COMPONENTE |0l “ MINIMOS REQUERIDOS " = . OPCIONALES CONVENIENTES
_ B ._ R . " Para“%é experiencia general: es déséab!e cnmér
EXPERIENCIA LABORAL Expariencia Laboral generst en tareas distintas a las requeridas para ef pussto. icon 2 {dos} afigs,

{Parz Ia experiencia especifica: es deseable contar
icon 1{unc} afio.

EDUCACION FORMAL -

1 1) Estudiante del 6itimo afic de las camreras de Economia, Admirdstracién, Contabilidad, Matematica
o ACREDITADA

0 Estadistica {Excluyenta)

Prafesional Universitario: Se valorara a aguelias
persenas que cuentan con el titule Universitario.

PRINGIPALES

’ S *.1) Conocimiento de herramientas informaticas bajo el sistema operativo Windows y Microsoft Office
CONOCIMIENTOS HWorkd, Excet, PowerPoint) como tambien programas como SPSS y arcview.

ACREDITADOS

Habilidad para ef manejo de herramientas informaticas.
Habifidad comunicacionat en Idiomas Oficiates: Espaiiol, Guarani.

-.tConocimientos Basicos:

: Sistematizacidn de Datos Estadisticos

Coenocimientos de normativas vigentes en ef sector publico, otros.

Competencias Cardinales:
*Eficiencia

~I*Responsabitidad

~1* Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

=1 Orentacion a s resultades
‘1* Compromiso

. }* Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

7 [Stras Competencias:

Flexibilidad v concigncia crganizacional

i |Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
L Riesgos taborales: situaciones probabiles de fension nervicsa,
Slebnln - |Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectuat perc elavado.
I LT S A biente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada ¥ espaciosa
RIESGOS Y CONDiCEOhIEES para i3 recepcidn de personas, £n un ambiente confortable y apto. Contempla viajes at interior v
DE TRABAIO ST exterior det pais, especialmente en visitas a institucionss vinculadas a sus funciones, como las

oy LI > HGobemaciones y Municipakidades.

a) No hallarse en las inhabifidades previstas en ia Ley N° 1626/2000.

b} Otros criterios que la maxims autoridad institucional especifique y que s encoentren enmarcados

OBSERVACIONES . Xima at
e ; en normativas del sector pibfico vigentes.

l\-_,,-\,': B ]

W [




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTG
: P TR e T o DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

L PLANFICAGION
w del propiol 1) Las tareas del puesto son planificadas ¥ programadas por log responsables de los que depande ¥ 13 programacion propia es eventual,
. trabajo'd el de otros

DIRECCION

7 courdinacién def trabajo de 1} Bl puesto no incluye supenvision de olros puestos de irabajo.
dependientss directos ¢ indirsctas|

1) Colaborar en fa validacion de instrurmentos censales.
o | 2Y Gestionar fos insumas Y materiales necesarios para los trabajos de £ampo.

e : gmcm 3) Recibir y distribuir los materisles necesarios para realizar la tarea de relevamiento de campc.
persénal por parte det ocupante dat] 4) Acompafiar Ias tareas previas, durante y posteriores al relevamients de datos en campo.
RO Do PURSIOlaY Aanitorear ef avance ¥ la cobertura def operativo de campo.
18} Apoyar en actividades relacionadas con los procesos de Critica
entre la base carlografica y base de datos estadisticos.

y Codificacion de los dalos provenientes de campo, principalmente a través de colejos
e L ... CONTROL,
¥ evituacin del trabajo propio o

1) Revisar y vafidar informes y restmenes preporcionados por los responsaties del relevamients de los datos,

Otres] 1) Realizar otras actividades asignadas por su superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R T T S R PR L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Asignar las dreas y/o sectores de frabajc para las tareas de campo.

2. Ideniificar las inconsistencias detectadas en las informaciones recabadas.

3. Compilar toda fa informacion recibida de los encuestadores,

4. Apoyar en Ja entrega de materiales para el trabajo de campo.

S. Controlar y elevar un informe del avance sobre ias actividades reafizadas.

6. Apoyar las actividades de difusian estratéqica de los resultados oltenidos.

7. Realizar y hacer un sequimiento de las gestionas administrativas
campo, elc.).

8. Cargar fos datos provenientes de fuentes censales. para fas publicaciones de resultados fnales det CNPV,

8. Apovar ef procesamiento de datos estadisticos de fuentes censales para responder requerimientos de usuarios externcs de la DGEEC.
149, Apoyar 0% trabajos de andlisis estadistico para evaluaciin y vahidacion de los datos del Censo.

™

y logisticas entorno a los trabajos de campo {planiias de Comisionamiento, Asistencia en los lugares de trabajo de

~ ' ;
Efaborérlic. César Melgarejd Rojas Revisd: Lic. Yolanda Barrios Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 3.1.2-2015

Versidn: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Yolanda Barrios

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: D7/09/2015

Fecha: 011212045 . Fecha:
. Denominacion del PuestaliUnidad DE ARTAMENTD DE ESTADISTICAS Descripeion Corta - DESD/DEV
e e VITALES R
Jefe de Departamento de Estadisticas
Vitales
S e e e Produccion para ia NP
PR R Produceion para [a . N ; Administracidny -
Conduccisn Poiitica Sociedad | 2 A Apoyo tnterno - *
Finafidad det
Pueste |l a recopilacién, sistematizacidn, analisis ¥ publicacion de las estadisticas vitales.
Mision - .
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACIONDEL PUESTOENLAORGANIZACION
" Rivel dé Dependencia Superior inmediato:
Grganica Msionat Director/a DESD
Areas bajo si respohsabilidad
Oirectoria DESD Técnicos, Asistentes, DePy orn DEss
PERFIL REQUERIDO
- COMPONENTE . © MINIMOS REQUERIDOS =

- OPCIONALES CONVENIENTES "

- | Se requiers experiencia laboral bajo el siguiente criterio

: |Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios

Experiencia General Laborai: 5 afos en la funcion ptiblica

Experiencia especifica en cargos similares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO/SECTOR PRIVADO.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

i {Analisis de Sistemas Informaticos o careras afines af drea de Trabajo. (Excluyente}.

Profesionat Egresado Universitano en carreras de Economia, Matemdticas Estadisticas, Sociokegia,

Diplomado, Especializaciones en; Economia,
Matematicas Estadisticas, Demografia,
tnvestigaciones, Normativas del Sector Pablico ¥
ofros relacionados al drea.

- [Eventos relacionados al Puesto de Trabajo,

Conocimientos especificos refersntes al drea donde prestard servicio. Cursos/Seminarios/Talleres ¥

Matematica estadisticas. Economia, Demografia.
Sistematizacion de estadisticas vifales,
Codificacion, Sistema de Archives. Conocimiento
en Administracion Pablica.

-7 |Habifidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
. |Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafial. Guarani.

Habilidad de coordinacion de operativos
estadistices {Censos, encuestas)

COMPETENCIAS

- IConocimientos Basicos:
-] Sisternatizacién de estadistivas vitales, Codificacion,
.. {Conacimientos de normativas vigentes en ef sector publice, otros,
‘{Competencias Cardinales:
i{"Eficiencia
- "Responsabifidad
b Honestidad
78" Vocacion de servicio
“; ICompetencias Aptitudinales:
1" Pensamiento Analitico
11 Orientacion 2 los resutados

1 integridad

- |* Liderazao

;| Oteas Competencias:

" {Flexibiidad y conciencia organizacional

* Compromiso
* Trabaje en equipo

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO i i

Riesgos a la salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas,
B Riesqos ighorates: situaciones probables de tension nenviosa.
“tEshuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfyerzo intelectual elevado.
| Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente ilurinada. climatizada v espaciosa

- fexterior del pais, especialmente en visitas a instituciones vincidadas a sus funciones, como fas
< jGobernaciones y Municipalidades.

para la recepcion de personas. en un ambiente conforfable y apto. Conteripla viajes al interior ¥

at No hallarse An jas Inhahifdanoc nracicban mm e £ oo K18 ARA AR




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES::

CACION
Flanificar y elaborar ef cronograma de actividades del drea en forma conjunta con I Direccion de Estadisticas Sociales y Demograficas {DESD).

Coordinar efecucion de sus actividades planificadas con ef responsable de s DESD y sus dependencias vio eventuaimente con responsables de otras
areas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante la elecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la
BESD y sus dependencias, de conformidad a la Planificacién Estrategica Institucional {PE!} v Plan Operative Anuat (POA)

Realizar control de Ia ejecucion de las actividades desarrclladas por ks funcionarios a su cargo.

Qtras actividades o tareas inherentes at pussto de trabajo, especificadas en su manual de funcienes vio gue sean soficitadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

SEUES S e R cofns; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS v s
1. Goordinar las actividades del deparlamento de Estadisticas vitales
2. Planificar v elaborar ef cronegrama de actividades def drez en forma cenjunta con fa Direccitn de Estadisticas Sectales y Demograficas {DESD) .
3. Generar estadisticas confiablas y oportunas, que enviquezcan el analisis demografico v permitan levar adelante pf seguimiento a 103 planes y politicas gubernamentales.
- Caordinar la obtencian de datos vitales en formato elecirdnics provenientes del Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social (MSPBS) v ¢ Registro Civil de las Personas.
- Coordinar 1z publicacion de fas Estadisticas Vitales.
- Gerenciar la adminisfracion de los recursos humanos, ef cuidado de los equipos v bos requerimientos del departamento.
- Alender jas demandas de informacion de los usuarios en coordinacion con ef Centro de Informacion Estadistica (CIES).

- Realizar cualquier ofra funcidn que sea necesaria para el logro de los objetivos de su drea v las que le fuers solicitadas por ta Direccidn de Estadisticas Sociales y Demograficas
DESDYL

Lo Rt I w) B I

- N7 I L
% i Revisd: Lic. Yolanda Barrios P L] Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Ceodigo: 3.1.3-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: Lic. Yolanda Barrios

Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 . - } Fecha:61!1212015 . Fecha:
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y e e e T
. Deserdpeion Corta
ANALISIS T S DESDIDIA
Jefe de Departamento de Investigacidn y
Andlisis
e PRI I S Produccibn para ja s o P

Finatidad def

Promover ia elaboracion de investigaciones de caracler socio — demografico, principaimente crientado a la explotacion de los datos producidos por ta
Pupsio . .. . s . -
Mision Direccion de Estadisticas Sociales ¥ Demograficas {DESD).
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTC EN LA ORGANIZACION
- Rival @6 Dependencia ‘Siiperior imediatg:: o DGEEE

Organica Misional Director/a DESD
7 SinperioF Estrictaral ‘Areas Bajo $u responsabilidad i l .

Directorie DESD Técnicos, Asistentes. ey b oo pEM
PERFIL REQUERIDO

g oA © 7 MINIMOS REQUERIDOS 7 0 0

. OPCIONALES CONVENIENTES =

EXPERIENCIA

Se requiers experiencia laboral bajo el siguiente criterio
Experiencia Generat Laboaral: 5 afos en &a kuncion piblica
‘{Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios

Experiencia especifics en cargos similares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO/SECTOR PRIVADG.

EDUCACION FORMAL
o_'AEREDI'!'ADA i

{Profesionat Egresado Universitanio en carveras de Economia, Matematicas Estadisticas, Socinlogia,
- JAndlisis de Sistemas Informdticos o carreras afines al area de Trabaio. {(Exchuyente}.

Diplomado, Especializaciones en: Ecanomia,
Matematicas Estadisticas, Demografia,
investigaciones, Normativas de! Sector Publica ¥
otros relacionados al drea,

PRINCIPALES

ACREDITADO

CONOCIMIENTOS

Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

+ fonocimientos especificos referentes al drea donde prestacd servicio. Curses/Semin

arios/Tafleres y

Canocimiento en Administracion Putica,
Matematica estadisticas, Economia, Demografia,
Relaciones Piblicas y Humanas, Gestion por
Procesos, Sistems de Archivos, Edicion de datos
censales.

HABILIDADES

Hatitidad para ef manejo bdsico de heramientas informaticas.
‘{Habildad comunicacional an idiomas Oficiates: Espaiiol, Guarani.

Habilidad de coordinacién de operativos
estadisticos (Censos, encuestas por muestren)

COMPETENCIAS .

Conocimientos Basicos:
Procedimientos de edicion de datos censales.
Sistenatizacion de datos esfadisticos.

Competencias Cardinales;

*Eficiencia

| *Responsahilidad

1 Honestidad
S0 Yocacion de servicio

i lCompetencias Aptitudinales:
- 1" Pensamiento Analitico

<" Orientacion a los resultados

-1 Compromiso

24" Trabajo en equipo

* integridad

<" Liderazgo

:-{Otras Compatencias:

Flexibilidad y conciencia organizacional

Conocimientos de narmativas vigentes en ef sector publico, otros.

RIESGOS Y COND
DE TRABAJO

" |Riesgos laberales: situaciones probaties de tension nerviosa,

CIONES

Riesgos a la salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presicnes moderadas.

/- |Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfueeso fisico. Si esfuerzo intelectual pero elevado.
Ambiente de trabajo: Actividades an oficina, adecuadamenta iluminada, climatizada y espaciosa
para la recepsion de personas, en un ambiertte confortable y apto. Contempla vigjes al interior y
« fexterior del pais, especiaimente en visitas a instifuciones vinculadas 2 sus funciones.

OBSERVACIONES

- jen nomativas del sector pibiice vigentes.
non
il

.12} No hallarse en las inhabilidades previstas en Ia Ley N° 182672000,
o) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y gue se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES -

PLANIFICACION
: .- el propie) Planificar actividades con el reponsable de Iz DESD ¥ sus dependencias asi como la programadcion de tareas que esta bajo su responsabilidad.
{rabajo o'di de oires

i o HinstibH det trabajo do ?oordsnar e;ecgc:on de sus actividades planificadas con ef responsable de ls DESD ¥ Sus dependencias wo eventualmente con responsables de oiras
[depandientes directos o indfrectas} 372aS O8 trabajo.

e ﬁei'b%:;g;i?: Brindar asistencia técnica durante la gjecucion de actividades del area de su competancia, en forma ceordinads con responsable de la DESD v sus
i putste] GEPENAENCERS, de conformidad a & Planificacion Estratégica institucionat (PEN y Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de la gjecucidn de sus actividades, referidas al praceso y el trabajo propic del drea de competencia, dentro del ambits de su
1527 e dependientes| COMPatencia funcional.

“Otfos| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones ¥/o que sean sciicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

SR S T Cineennnss DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Coordinar las actividades def Departamenio de Investiqacion ¥ Anatisis,

2. Planificar y elaborar el cronograma de aclividades del érea en forma conjunta con la Direccidn de Estadisticas Sociales y Demograficas {DESD).
3. Desarrollar, generar, aplicar Wo adoptar disefios metodelégines ¥ concepluales para la praduccién de conocimientos socto-demograficos,

4. Desarrollar en forma conjunta con ia Direccidn de Informatica y Cartografia la generacion de bases de datos.

5. Cuordinar la elaboracian de investigaciones socio-demaograficas a partir de datos provenientes del Censo Nacional de Poblacion vy Viviendas {CNPV}, y ofras encuestas socio-
demograficas, ejecutadas por la DESD.

. Garantizar la cafidad técnica y metodoiégica de los trabajos de investigacion realizados par el departamento,

7. Acompafar la realizacidn de publicaciones. estudios terndticos. proyecciones de poblacién v otras de la DESD.

8. Disefiar estrategias de difusién de los resultados y de los aspeclos metodoldgicos de censos v encuestas.

3. Difundir de fa informacion censal a fravés de seminarios, cursos, talleres y charias.

10. Gerenciar la administracion de los recursos humanos, ef cuidado de las equipos y los reguerimientos del departamento.
11. Elaborar informacion segln demanda de usuarios intemos y extemnos.

12. Grganizar y desarroliar cursos. talleres, seminarios de capacitacion en temas sociodemograficos entre ofros.

A
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S e DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION Y e e

Denominacion del Puestofmidad | Descripoion Corta 070

T NOMENCLATURA O T DESD/DCN

Jefe de Departamento de Clasificacion y
Nomenclaturas

PR o X L N |Produccion para ia - .

g Produccion para fa i : Administraciény
t:onﬁuccu’m Nim Soctedad L 2 :S:::;sb—acmn 3 Apoyo Imemu-'.-_: B !

Finalidad dot
Puests
Mizion

ulifizacion.

~ Elaborar, implementar y difundir un sisterna de clasificacion

+ Sistematizacion de la informacion proveniente de campo

¥ nomenciatura, fijar normas relativas a su aplicacion y actualizacion y prestar asistencia t&cnica para su

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

% Nivet de Dependeficia

Organica Misional

DEPENDENCIA

; :;_:S"uﬁéﬁi:if:tﬁinédiééé:_?._;_ :

Directorfa DESD

ORGANICA

DGEEC

INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO/SECTOR

oEsD
R v Areas bajosu oo S
i SupenorEst . re.tl.. i 7 responsabilidad ) H o i i i
[y ‘ oLy DA DEM
Director/a DESD Tecnices, Asistentes

PERFIL REQUERIDO

_COMPONENTE . | . MINIMOS REQUERIDOS '~ - (17 OPCIONALES CONVENIENTES:
T T it | Se requiere experiencia taboral bajo el siguiente criteric Experiencia especifica en cargos similares de
EXPERIENCIA LABORAL - |Experiencia Generat Laborak: § afios en |s funcién plblica

Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios

PRIVADG.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA .

Profesional Egresado Universitaric en carmeras de Economia, Matematicas Estadisticas,

:{Sociologta. Andlisis de Sistemas Informaticas ¢ carreras afines al &rea de Trabajo. {Exciuyente).

Diplomado. Especiatizaciones en: Economia,
Matematicas Estadisticas, Demaografia.
tnvestigaciones, Nermativas det Sector Pablico v otros
relacionados al drea.

PRINCIPALES . ©
CONOCIMIENTOS
ACREDITADGS

- iConocimientos especificos referentes al drea donde prestars servicio.
-$Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados af Puesto de Trabajo.

Matematica estadisticas, Economia, Demografia,
Sistemnatizacion de datos estadisticos, Clasificaciones
y Nomenclaturas, Codificacion, Edicion de datos
censales, Sisterna de archivos, Conocimienio en
Administracion Poblica,

HABILIDADES

/Habikdad para el maneje de heramientas informaticas.
-~ Hab#igad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espanol, Guarard.

Habikdad de coordinacion de operativos estadisticos
{Censos, encuestas)

COMPETENCIAS

.iCenocimientos Basicos:
-}Sistematizacion de Datos Estadisticos

Gestidn de fas Clasificaciones y Nomenclaturas

1 Codificacion

Edicidn de dalos censales
Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.

= |{Competencias Cardinales:
=i "Eficlencia

- ]"Responsabilidad

“{* Homestidag

* Viogacion da servicio

Competencias Aptitudinales:

~ 4" Pensamiento Analitico

* Oriertacion a os resultados
* Compromisc

201" Trabajo en equipo

=1t integridad

- 1* Liderazgo

7 {Qtras Competencias:

i {Flexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS Y CONDICION

ES:
DE TRABAJO™ =

{Riesqos a {a salud: Aptitud fisica y mental para aclividades que dermandan presiones
“imoderadas.

" jRiesqos laborgles: situaciones probables de tensitn nerviosa.

Esfuerze figico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo imtelectual slevado,

‘jAmbiente de frabajo: Actividades en oficing. adecuadamente iluminada, climatirada y
o pespaciosa para la recepeidn de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viajes
18l interior v exterior del pais, especiaiments en visitas a instituciones vinculadas 3 sus funciones.

OBSERVACIONES

_...}8) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N” 1826/2000,
! - 10} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
s 1 dos en normativas del sector publico vigentes.

?5{3?‘93‘ B 3

g

v; !




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

2o DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

. PLANIFICACIEN
5. det proplol
bt o 6! de otros]

Planificar y elaborar el cronograma de actividades del drea en forma conjunta con la Direccién de Estadisticas Sociales y Demograficas {(DESD).

ST 7L DIREGCION]
o6 eoordinacién def trabajo de
depandlentes directos o Indirectos|

Coeordinar ejecucion de sus actividades planificadas con f res

ponsable de 2 DESD v sus dependencias vt eventualmente con responsabies da otras
argas de trabajo.

o EJECUCION
arte del ocupante dal
e pasto

Brindar asistencia téonica durante la gjecucion de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con responsable de Iz DESD ¥ SUS
dependencias, de conformidad a iz Planificacion Estratégica institucionat {PE1) y Plan Operativo Anual (POA).

i won GONTROL)
yio evaluacion del trabajo propio o
ST e depetdientes)

Reatizar control de fa ejecucion de las actividades desarrolladas por los funcionarios a su cargo.

Ctras actividades o tareas inherentes af puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones vio que sean solicitadas por ef superior inmediate.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -

1
2
3
4
3.
&
7
8
g

{DESD).

- Coordinar las acfividades del depantamento de Clasificaciones y Nomenclstoras

. Coordinar las actividades de critica , codificacion y edicidn do datos.

- Proponer normas y procedimientos para la aplicacion y gestitn de Ios clasificadores.

. Elaborar y actualizar manualas de procedimientos para las actividades técnicas del departamento.
Analizar fa consistencia de la base de datos realizando cruce de variables
- Elaborar ylo actualzar tablas maestras de las variables abierlas,

. Brindar apoyo técnico a las distintas dirscciones, krogramas y proyeclos solicitados por &z Direccion de Estadisticas Saciales ¥ Demogréficas {DESD).
. Disefiar instrumentos para el proceso de standarizacion de variables, disefio conceptual v clasificadores desarrollados

. Realizar cualquier ofra funcién que sea necesaria

estableciendo e listado de errores v posterior correcaion de efrores,

para el fogro da los objetivas de su drea v ias que le fuera solicitadas por & Direccidn de Estadisticas Sociales y Demograficas

s —"‘\1
Y ;/ |
™ i
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DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION Y i T
i Descripeion Corta DESD/DCN/TCN
NOMENCLATURA T
Profesional Técnico en Clasificaciones y
Nomenciaturas
L R R " - . Produccion para la . e
e Produceion paca ks . P Administracidny -
Con:tur,czon P_fﬂiinca Sociedad o0 2 A‘.}Mtﬂs#ﬁ?ﬁ?-“ 3 Apoyo inteertay o 1
Finalidad def
Puesto Apoyar la organizacion, direccidn y control de i critica y codificacion de fos distinlos grupos de trabajo,
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION e
'.'?_..:I_'Jiéé'lz_déé:ﬂeﬁéﬁdemia Sﬁﬁeribr_ inmadiato: DGEEC

Crganica Misional Jefeia de Dpto.
£ Stiperior m’a‘ ‘Tesponsabilidad |1, o . ; ? i .

Directorfa DESD ninguno ________ ik : 777777 i ; nm 77777777777 oeN ; bem

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS . 'OPCIONALES CONVENIENTES *

Para la experiencia general: es deseable contar con 3
Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto. {tres} afios.
Experiencia especifica refacionadas a Ia tareas a realizar Para la experiencia especifica: es deseable contar con

3 (res) afnos.

Profesional universitario de Ias carreras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de Produccion,

o ACREDITADS Contabifidad, Administracion, Econemia e Informatica {excluyente).

PRINCIPALES "

= - . . . . - . . . Manejo de base de datos- (SPSS o simifar).
CONOCIMIENTOS Z\jvsgizn gif:)m de herramientas informéaticas bajo sistema operative Windows v Microsoft office Conoccimiento y maneio de instrumentos informaticos

ACREDITADOS para sistematizacion de datos y codificacion.

“~|+abilidad para & rnanejo de herramientas informaticas. Habifidad de coordinacion de operativos estadisticos

HAB‘LIDAQES . Habifidad comunicacional en idiomas Qficiales: Espafiol, Guarani, {Censos, encuestas)

Congcimientos Basicos:

Sistematizacidn de Datos Estadisticos

.. | Gestion de las Clasificaciones y Nomenciaturas
{1 Codificacitn

#: |Edici6n de datos censales

.-|Conacimientos de normativas vigentes en el sector publico, otras.

i |Competencias Cardinafes:

] Eficiencia

“Responsabilidad

{* Honestidad

" Vocacion de sedvicio

i.]Compstencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

* Qrientacidn a los resultados

* Compromiso

“ Trabajo en equipo

* integridad

* Liderargo
“[Ctras Competencias:

Flexibilidad v conciencia organizacional

COMPETENCIAS

... {Riesqos a ta satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones
- jmoderadas.
~|Riesgos laborales: siluaciones probables de tension nerviosa.
S_'j Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerza intelectual elevada.
*: JAmbiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente #uminada, climatizada y
espacicsa parza la recepcidn de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes
at interior y exterior del pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones.

RIESGOS Y CONDICIONE
DE TRABAJO .~

aj No hallarse en fas inhabifdades previstas en la Ley N* 1626/2000.
- |b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue y que se encuentren
lenmarcados en normativas del sector publico vigentes.

OBSERVACIONES, -

;




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES . .. ...

.. PLANIFIGACION
wlnnnnre o ded propiolLas tareas det puesto son planificadas y programadas por los responsables de bs que depende v la programacién propia es eventoal.
-, tratizjo o ¢ de otrog)

HRECCHON

El pueste ne incluye supervision de otros puestos de trabajo.

'ﬁé;sbh'a!' m e _E"Ecuc;"g: Padicipar en la elaboracién y validacion de instrumentos de investigacion.
e puesto} ADOYST &1 Ia mejora del sistema de gestion de nomenclatura.

e ... CONYROL
Yo evaluacion def trahajo propin of £1 puesto incluye tareas de control ¥y evaluacion cperativa sobre los resultados del propio irabajo.

"o OtresiRealizar otras actividades solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Participar en ia elaboracitn y validacion de ingtrumentcs de investigacion.

2- Apoyar en actividades de capacitacién para la evaluacion vy seleccién del personat.

3- Apoyar en e analisis de & calidad de los datos.

4- Participar y monitorear f proceso de 1z critica y codificacion de las variables.

3~ Elaborar un plan de consistencia e imputacion de variables,

6- Atender y responder las consultas relacionadas con ias actividades de critica v codificacion,

7- Sugerir y acompanar fas mejoras del sistema de gestion de nomenclatura que puedan ser apiicados.

N _! ! /!
e
Elaboré: 1ic. César Melifarejo Rpjas Reviso: Lic. Yolanda Barrios 1/ / Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma: l—a‘fjﬂr—L Firma: . (— Firma: o 5.7 N
\\__y QA'W % ) }-"' e M‘Q&?»)V ~
= ; \




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 3.1.5-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: Lic. Yolanda Barrios

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 0770912015

Fecha: 0112/2015 » Fecha:

- Benominacion del Pusstoflinidad -

DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA

© DestrpcibnCorts

DESD/DEM

L Cargor Jefe de Departamento de Demografia
e P {Produccitn para la
Cordiecion Politiea Produccionparsla’| Administracion | 2
e e Soctedad . : Bublica. - - :

Adrrinistracion y
Apoye interno -

Finalidad del
Puesto ]
Mision - .

Realizar el andlisis demografico de fos componentes del cambic poblacicnad,

l2 estirmacion y proyeccion del comportamiento de las varisbles demograticas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

+* Nivel de Dapendencia -

DEPENDENCIA ORGANICA

L Superinr 'Inﬁ!ediétd::_:- T GGEEC

QOrganica Misional

Cirector/fa DESD

agso
i responsabitidad [ l { ‘
Diractorfa DESD Tecnicos, Asistentes. pery oEV A e
PERFIL REQUERIDO
| COMPONENTE . MINIMOS REQUERIDOS "~ |- .. OPCIONALES CONVENIENTES ©

i ['Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio

“: |Experiencia Especifica en cargos simifares de 3 afos

Experiencia General Laboral: 5 afios en fa funcién pablica

Experiencia especifica en carges similares de
INSTITUICIONES DEL SECTOR
PUBLICO/SECTOR PRIVADO.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA "

; Ardlisis de Sistemas Informaticos o carreras afines al 4rea de Trabajo. {Excluyente).

Profesional Egresado Universitario en cameras de Economia, Matematicas Estadisticas, Saciclogia,

Diplomado, Especializaciones an: Economia,
Matemnaticas Estadisticas, Demagrafia,
Investigaciones, Normativas dal Sector Publico ¥
otros refacionados af area.

PRINCIPALES

Cenogimiento en Administracion Pablica,

-|Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espariol, Guarani.

; ) . ; . . - N Matemdtica estadisticas. Economia, Demografia,
CONOCIMIENTOS : gfg::}l;nlz;i:;;sa;;e;F;o;ﬁr:i:aé?ete;faa;f{:aa donde prestara servicio. Cursos/Seminarios/Talleres y Relaciones Piblicas y Humanas, Gestion por
ACREDITADOS: 0. Procesos, Sistema de Archivos, Edicion de datos
R censales.

H AB!L(DADES - e Habilidad para el maneio basico de herramientas informaticas. Habilidad de coordinacitn de operativas

estadisticos {Censos, encuestas por muestrec)

COMPETENCIAS

- |Conocimientos Basicos:
L Sistematizacion de Datos Estadisticos
7 {Conotimientos de normativas vigentes en sl sector pUblics, otros,

{Competencias Cardinales:
“L2N*Eficiencia
{"Responsabiidad

- {Competencias Aptitudinates:
"t Pensamiento Analitico
~§* Deientacion a ios resultados
4" Compromiso
i 1" Trabaio en equipe

- 1" Integridad

= loviniligad v ronciencia araar iracinnal

* Honestidad
* Viocacion de servicio

* Liderazgo
Otras Competencias:

RIESGOS ¥ CON

DICIONES
DE TRABAJD [ v

-jRiesqos a ba salud: Aptitud fisica ¥ mentat para actividades gue demandan presiones moderadas.
- |Riesoos laborgles: situaciones probables de fensién nerviosa.
-|Esfuerzo fisice requerido: No requiere esfuerza fisico. Si esfuerzo intelectuat pefo elevado.

‘|pata ia recepcion de personas, en un ambiente conforiable y apto. Contempla viajes al interior y

Ambjente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente duminada, cimatizada ¥ espaciosa

exterior def pais. especialments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES &

w1} Qtros criterios que 1 maxima autoridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados
“en nermativas del sector pablico vigentes,

a} No hallarse en las inhabifidades previstas en la Ley N° 1626/2000.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

Planificar actividades con el reponsable de ta DESD ¥ sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad,

: : 7_;_mnscc':|fﬁn Coordinar ejecucion de sus actividades planificadas con et responsable de ke DESD y sus dependencias wo everdualmente con responsables de otrag
: & coordinacidn del travajo de sreas de trabajo y

Brindar asistencia técnica durante la ejecucion de actividades det area de su competancia, en forma coondinadza con responsable de la DESD ¥ SUS
dependencias, de conformidad a iz Planificacion Estratégica institucional (PEH v Plan Operative Anuat {PTA).

Realizar control de a ejecucién de sus actividades, referidas al proceso v el trabajo propic del rea de competencia. dentro del ambito de su
cornpetencia funcional,

“Oiros

Ciras actividades o tareas inherertes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones vl que sean splicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

g S T T -.--'DESCR!PCIGN_DE.FUNCIDNES ESPEC!FICAS_ S e s e
1. Obtener informacion de fos distintos operativos censales para la estructuracion de la informacion estadistica considerando las distintas variables demograficas.
2. Elaborar el marce muestral basico para la realizacion de estudios por muestres, pantiendo de ios datos de los distintos operativos censales.
3. Elaborar los distintos tipes de indicadores demogréfices: envejecimiento demografice, personas mayares &n dreas rurales y urbanas, porcentale de estado civil de Ia pobiacion,
analfabetismo, ocupacién laboral, cobertura de salud, entre ofros, partiende de fos datos obtenidoes de los censos.

4. Realizar andlisis de correlacion de cada una de las categorias de las variables censales.

5. Caloutar los componentes de iz dinadmica demografica. evaluando su evolucidn pasada v sus tendencias fituras,

6. Elaborar las estimaciones y proyecriones de pobiacion, segun niveles requeridos.

7. Azompafiar las investigaciones {monografias).

8. Participar en la slaboracidn de tabulados ¥ gréficos conforme a ios indicadores demograficos a ser publcados.

9. Elaborar informes técnicos de fas actividades desarrolladas.

10, Generar el factor de expansion para fa ponderacion de la base da datos {en casos necesarios),

f \_ {H"a 1‘
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Manual de Funciones y Perfiles

Cedigo: 3.1.5.TEC-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

 {Revisd: Lic. Yolanda Barrios

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 0H12/2015 Fecha:
DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA . DescripoionCorta DESD/DEM/TEC
Técnico

T e s ) Produccion para ja oo .

Pt Produccion parala - e Administracidny
Conduccion Politica N S 3 Administracton 2 : 1
e Socledad i Pblica i Apoyo Internc
Finalidad del
Puesto Realizar las actividades técnicas de acuerdo a las necesidades de la dependencia afectada
Mision

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
' Nivel de Depandeneia :
Organica Misional Jefela de Departamento

T SO, Areas bajosu .o —

: tructural: - i i . {

- Superlor Estruciural: - fésponsabilidad E !

- . e DCPY DEY oA o> DEM

Directorfa DESD magunc F 0 e

PERFIL REQUERIDO

S COMPONENTE S MINIMGS REQUERIDOS

7 'OPCIONALES CONVENIENTES 0

EXPERIENCIA LABORAL

'_ Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puestoc.
" {Expenencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia general es deseable contar
caon 2 {dos) anos.

Para ia expariencia aspecifica; es deseable contar
con 1 {un} afio.

EDUCACION FORMAL
G ACREDITADA:

i-{Estudiante o Profesional universitario de las carveras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de
- {Produccien, Contabilidad, Administracion, Economia e Informatica {excluyentel.

- jConockmientos especificos referentes at srea donde
v iEventos relacionados al Puesto de Trabajo.

prestard servicic. Cursos/Seminarios/Talleres y

% iBuen manefo de herramientas informaticas bajo sistema operative Windows y Microsoft office (World,

- tExcel). Guarani (Hablar)

COMPETENCIAS

- jConocimientos basicos:

*Tareas a realizar

"Naturaleza de ta Institucion donde prestara servicios {visicn, misién, elc.}
*Normativas que rigen a l Funcion Publica.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

“Responsabilidad

* Honestidad

* Votacion de senvitio

Competencias aptitudinates:

* Pensamiento Analifico

* Crigntacion a los resultados

* Compromiss

* Trabajo en equipo

“ul )" Productividad

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO -~ .

Riesqos a la salud: Aptitud fisica v mental moderadas,

- -{Riesqos laborales: situaciones probables de tensitn nerviosa.
"{Estuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. 5t esfuerzo inteiectual moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, ckmatizada y espaciosa

- {para la recepcion de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Contempla viajes al interior det
L {pats, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones ¥
“ IMunicipalidades.

bss'eév;\md&'s\:f T

2} No hatiarse en las inhabilidades previstas an la Ley N° 1628/2000.

b} Otros criterios que la maxima autoridad instilucionat especifique y que sa encusntren enmarcados

en normativas del sector poblice vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES - FUNCIONES

.- PLANIFICACION:
il del propletl as tareas def puesto son planificadas ¥ programadas por los responsables de fos que depende y la programacién peopia es eventual.
S trahafe 6'el de otros:

CIRECTION;

X 0 conreinEtien det trabajo 8e. B puesto no incluye supervision de otras puestas de trabajo.
dep direttos o &

Seeeesn 21 Apoyar las tareas del sector donde realice sus actividades.
LR EIECUCION2- Acompaniar las actividades estadisticas v los operativos censales que realice la instilucion.
porsonal por parte del ocupants det 3- Realizar frabajos de campos a fin de lograr los objetivos institucionales.,
S T PURStOLY. Brasentar informes técnicos sobre procedimientos estadisticos y demograficos a pedido del superior inmediatn.
. ': - .55~ Prepatar documentos y materiales de difusion a partir de fa informacion soclodemografica.
FoTTY oy T L e et .

ylo evalaacibe dof frabaio propio o E1 pueste incluye tareas de control y evaluacion operativa sobre los resultados del propio trabajo.
e - de dependientes:

-Gtros: Otras funciones asignadas por ef superior inmediato. Confarme Manual de Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R T e ... DESCRIPCION DE FUNCIONES ESFECIFICAS - e

1. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos refacicnados con s dependencia o area que se desenvuelive.

2. Mantener actualizados ios registros de caracter técnics ¢ administrativo; verificar la exactitud de ios mismos y presentar los informes correspondientes.

3. Suministrar informacion, documenios o elementos que sean solicitados, de cordormidag con los tramites, las autorizaciones ¥ bos procedimientos establecidos.

4. Colaborar en ¢l disefio de formas ¥ cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de infermacion y revision de tabulados, en iz obtencion de promedios o propocionas
sencillas.

5. Coordinar, de acuerdo con ias instrucciones, reuniones y evenlos que deba atender ef superior inmediato.
6. Recibir, remitis, gestionar, distribuir y archivar documentos ¥ corespendencia.

7. Coordinar, evaluar y controlar s actividades técnicas y administrativas de Is dependencia o grupo de trabajo y garantizar la cormecta aplicacién de ias normas v de los
procedimiantos.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con fa oportunidad y 1a pericdicidad requeridas.
9. Mantener Iz debida reserva de los datos estadisticas, de acuerde a los principios de confidenciafidad establecidos.

AN
, ~— i
Elabor6: Lic. César Méfqarsit Rojas Revisé: Lic. Yolanda Barrios | | / Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma: ™. --3—~—*;“"7"\’_Z Firma: eu Firma: v 0 -
- 7 e e . NG S
e /Q,}f: o { . _E;_,,-,J s \ =
e
| \




HH ]

DISTHIA,

RECCION GEMERAL

EMCUESTAS Y CENSOS

Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 3.1.5. TECD-2015

Versidn: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: Lic. Yolanda Barrios

Aprob6: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 . Fecha: 01/12/2015 Fecha:
- Donominacién del Puestollinidad DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA * Deseripcisn Corta DESD/DEMITECD
'.;.Cafgpq Técnico Demografico

G SIS Produccion paraia . Adrninfstrarinm g

Condsiceion Politica Sroducclonparata | Administracion -] 3 a0
Pt i Apoyo Inferno -

Piblica: oo N

:T:;:aﬁ del Apoyar la planificacion técnica de una Investigacion estadistica: método de recoleccion de los datos. disefio conceplual, tematica que abarca el estudio, plan de

Mision {abulados. fipo e indicadores estadisticos que se mediran, entre otros,

i Ni\')e:t'_dé' béﬁanﬂa:nc'ia":_ o

Orgénica Misionaf

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

: Su';ié:ﬁo}'!ﬁ'niecﬁam:; B

Jefe/a de Depanamento

H H
o o Areas bajo sU , i )
Superior Estructura " résponsabilidad or e et
Director/a DESD Técnicos, Asistentes.
PERFiL. REQGUERIDD
AR : : :'.Mf.NIMdg'REQUERiDOS'_ OPCIONALES CONVERIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

“{Experiencia L aborat general en tareas distintas a las requerkias para el puesto.
Experiencia especifica refacionadas a Ia tareas a realizar

Para la experiencia generat es deseable contar
con 2 {das) afios.

Para Ia experiancia especifica: es deseable
contar con 1 {un) afio.

EDUCACION FORM,
O_V_ACREDE_TADA :

-JEstudiante o Profesional universitario de las carreras de Estadistica, Matematica, Tecnologia de
iProduccion, Contabilidad, Administracion. Economia & Informatica {excluyentea).

PRINCIPALES -

CON OC!MIENTOS ; gsg:;}:;mregis;;s;iz!;a; J:Z?Qrznete; raal!:'z::.rcc::a donde prestara servicio. Cursos/Seminarios/Talleres ¥
ACREDITADOS 1o
H ABILID ADES -{Buen manejo de herramientas informaticas bajo sistema aperativo Windows y Microsoff office

- {Waorld, Excel). Guarani {Hablar}

Conocimientos hasicos:

|*Tareas a realizar

*Maturaleza de fa nstitucion donde prestara servicios {visior:, misidn, stc.)
“Normativas que rigen a la Funcion Publica.

‘|Competencias Cardinales:
I*Eficiencia

*Responsabitidad
* Honestidad

1" Vocacion de servicio

Competencias aptitudinales:
T Pensamiento Analitico

* Crientacion a los resultados
* Compromiso

* Trabajo en equips

24" Productividad

RIESGOS Y CONDICIONES:

Rigsgos a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas,

Riesgos laborales: situaciones probables de tensida nerviosa.

Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectua! moderada,
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente #uminada, climatizada y espaciosa
para ia recepcidn de personas. en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interfor del

“ipafs, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gobernaciones ¥
Municipalidades.

a} No haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} Otros criterios que fa maxima auloridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados

i pen normativas del secior plblico vigentes.

Iy

e

T




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

T R DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES '_FUNCIONES'-'-___.__.: L
PLANIFICACION
< del propiel Acompanar a 12 planificacion Bonica asignadas por su superior.
I:r;ha}o o_a! de otras|

o DIRECCION

& covstinacion dol frabajo de|£| puesto no incluye supervisidn de ofros puestas de trabajs.
: a o indi

‘}i- Participar en la elaboracién v validacidn de instrurmentos de imvesligacion
AR 12 Elaborar y ejecutar un plan de andlisis v consistencia de datos demograficos.
L e e e 3 Participar en 1a elaboracion de las estimaciones ¥ proyecciones de fa poblacion a partir de los datos del Censo Nacionat.
persanat por parte del supante dell4- ApGyar en el andlisis de la calidad de los datos a través de jos métodos estadisticos de ia validacion mas adecuados.
- DI puestol s Participar en la confeccion de tabuladores estadisticos provenientes de bases de datos.
0 G- Elaborar informes técnicos sobre procedimientos estadisticos v demograficos aplicados para la generacion de informacion sociodemogralica.
o 17- Preparar documentos y materiales de difusion a partir de ia informacion sociodemegrafica.

o .. CONTROY
" yio evaluacidn del trabajo propic o
Aot U de dependientns|

£l puesto inchuye tareas de control v evaluacion operafiva sobre los resultados del propic trabajo.

7.1 owes|Otras funciones asignadas por ef superior inmediato. Conforme Manual de Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e i e o ... DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .. B
1- Apoyar activamente en la elaboracién y validacion de instrumentos de investigacion conforme a los principios estadisticos.
- Blaborar y ejecutar un plan de analisis y consistencia de datos demograficos mediantas estandares establecidos.
3- Participar en 1a elaboracidn de las estimaciones y proyecciones de la pablacién a partir de los datas censales.
4- Apoyar conjuntamente con las demas areas en el andlisis de 1a calidad de los datos 2 través de fos mélodos estadisticos de la validacion mas adecuados segin criterios técnicos.
S- Parlicipar en ia confeccion de tabuladores estadisticos provenientes de bases de datos a ser utilizados,

6- Elaborar informes técnicos sobre procedimientos estadisticas y demograficos aplicados para la generacion de informacion sociodemografica.
-+7- Preparar documentos y materiales de difusion 2 parlir de iz informacion sociodemografica.

: i
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Demrmnamén mpummdm DIRECCION DE INFORMATICA . - memcm . DI
Director de Informatica

Finalidad del

Apoyar la geslion administrativa de la DGEEC wtilizando las heramientas
Puesto informdtica de la DGEEC, fijando pofiticas informaticas que cuenten con

que cfrecen fa teenologia informatica; Planificar, coordinar v dirfigir todas las tareas del Sector de

procedimientos de controles, software y sislemas necesarios par: aseguraria integridad de fos

Misi6n datos, con el fin de garantizar la provision de bases de datos, que facilten el tratamients de las informaciones para la generacidn de investigaciones especificas v disefio de
documendos para su publicacion en medio magnetico, impresa y sitio WEB de la DGEES.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

: ':::Nh're'i_éé Dependencis.

" Superior inmediat

Crodnica de Apove

Cirectoria DGEEC

~.-Areas bajo su:

responsabilidad ’ i . i
o8 . osc o pen oAR
Crirector/a DGEEC Departamentos : T T A SN
PERFIL REQUERIDO
| COMPONENTE' * MINIMOS REQUERIDOS -

7. OPCIONALES CONVENIENTES -

EXPERIENCIA LABORAL

i ]18e requiere experiencia laboral en disedo, programacidn y procesamiento de datos censales ¥
‘jencuestas.

- {Experiencia General Laboral: 5 afios en la funcitn pablica.

:-|Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afios.

Experiencia especifica en cargos si_m:!ares da
INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICOYSECTOR
PRWVADQ.

S ACREDITADA

EDUCACION FORMAL

- {Profesionat en careras Informaticas, Anatisis de Sistemas. Adminsiracion de Redas {Excluyentes).

Diplomado, Especializaciones en: Programacicn,
Redes. Gestion de Personas Nomnativas de! Seclor
Piblico y otros relacionados al drea.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTO:
ACREDITADOS:

e Conccimientos espacificos referentes af area donde prestara servicio, relacicnados ai Pueste de
| Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).
;1" Conocimiente de los Sistemas de informaticos uliizados en la institucion.

Conocimiento en Base de Datos, Estadisticas,
codificacion y digtalizacion

HABILADES

__: Habilidad para ef maneje de heramientas informaticas, ofros sistermas.
-jHabilidag comunicacional en Idiomas Oficiales: Espanol, Guarani,

Habilkdad para solucionar conflictos laborales.

.- {Conocimientos Basicos:

" {Conocimiantos de normativas vigentes en el sector piblicn, otros.
- iCompetencias Cardinales:
=i "Eficiencia

> " Responsabilidad
1" Honestidad

-1 Vocacion de servicio
Competencias Aptitudinales:
" Pensamiento Analitico
* Orentacion a los resuttadas
* Compromiso
1" Trabaje en equipo
1" tntegridad
| Liderazgo
|Otras Competencias:

~ |Flexibilidad y conciencia organizacionat

DE TRABAJO

.- {Riesgos a 1a salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan presiones moderadas.

i Riesgos faborales: situaciones probables de tension necviosa.
iEsfuerzo fisico requeridg: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intetectual pero moderado,

T Ambients de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente Tuminada, chmatizads y espaciosa para
RIESGOS Y CONDICIONES :

ia recepcion de personas, en un ambiente conforfable ¥ apto, Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visias a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
[Municipalidades.

;){;o hallarse en las inhabilidades previstas en &g Ley N° 1626/2000.
‘Ab} Diros eriterias que ia maxima auloridad institucionat especifique v que se encuentren enmarcados
" en }mrmativas del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
R S DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

pe PLAW _de'Cl :f:g: Planificar sus actividades con fa Maxima Autoridad lnstiucional y coordinar con las demas Direcciones los provectos a ejecutarse como la programacion de
: .:'m.a—a of e 2tros] 187235 GuE estd bajo su responsabilidad conforme 2 ia Plan £ stratégico Instiucional .

i .6' e c%-."j:mECClﬁ Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistenci lecnica administrativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
: dupendientes direetos o immd’as Departamentos ylo sventuslments con fesponsables de olras dreas de trabajo.

e i1 e iaris def det Brindar asistencia técrica administrativa durante fa ejecucidn de actividades del area de su competencia. en forma coordinada con la MA! vdemas

.. puesio] dEPendencias, de conformidad a la Plan Estratégicn insttusiona! {PEN v Plan Opermstivo Anuat {POAY

 ylo evalikdibn 4l trabajo propie o Rea!'zzar control de fa gjecucion de sus actividades, refsridas al proceso y el trabajo propic def area de competencia, dentro del ambito de su competencia
F et de dependientosd fUNGional.

. CerastChras actividades o tareas inherentes al puzsie de trabajo, especificadas en su manuat de funciones ¥io que sean solicitadas por et superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
: o : ... .. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

1. Aplicar normas, politica y lineamientos en malena de Pragramacion de informatica, evalzacion ¥ capacitacion.
2. Cumpliz v hacer cumplir las reglamentaciones, disposiciones y procedimientos sobre sl personal vio control interno, vigentes institucionaiments.
3. Respaldar fos servicios de soporte técnico a tos usuarios de los recursos informatices de fa institucian.

4. Planificar Is capacitacién y entrenamiento a los usuaros de fos diferantes sistemas, software y programas, para una adecuada utiizacidn conforme a las politicas de accesos y seguridad
de los datos.

3. Administrar el mantenimiento preventivo y comective de los equipos.

6. Verificar y realirar constantements of seguimiente del cumplimiento a cabalidad de los erminos de los contratos de servicios informaticos subscriptos.

7. Definir adecuadaments ios sistemas, programas y utitarios, necesarios, para satisfacer las necesidades de procesamiento de fas diferentes dreas de la institucisa

8. Supervisar permanentements todos los trabajos reafizados por el drea, tomando conocimients de las dificullades que se presentan, ¥ llevar a cabo las medidas de correccion pertinente
en cada caso.

9. Asistir a la Dirgccion Administrativa Financierz, en ef procesamiento de los datos vinculados al control, gestion financiera y gestidn presupuestaria.

10. CGrientar a los funcionarios a su cargo, invalucrandose en ¢! trabajo de los mismos, a fin de gue las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

11, Elsborar planes viables de renovacion ¥ adguisicion de Hardware v Soffware, que responda eficientemnents a las necesidades de ia nstitucidn, en coondinackdn con lns distintos
seclores que componen &l mismo,

12. Ejercer el control sobre et funcionamiento de ks equipos infermaticos instalados ¥y sobre el mantenimiznto preventivo v las reparacionas necesarias de manera oportuna.

13. Coordinar con fas diferentes Direccionas de la Institucion fa priorizaciin de actividades que invelucra al sector informatico, con el objetivo que sean efectuadas con Ia debida
sincronizacion, en fiempo y forma.

14. Coordinar con las diferentes Direceiones de Iz Institucidn la actualizacion y mantenimiento del sitio Web de la DGEECG,

-1
.y {
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. Denominacian def PusstofUnidad . DIRECCION DE INFORMATICA <. DescripeienCorta - DUT
L Cargerii Téenico Informatico

L AL .. Produccion para la ST B

S T Produtcion parala . AR Administracidny
Conduccion Politica " S 3 Administracion 1 i 2
e Sochedad (i Pabfica . Apoyolnterno. ... ;
Finalidad def
Puesto Realizar las actividades tgonicas informaticas que sean requeridas por el superior inmediato
Mision

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION i
" Mivel de Dependenicia " Superior Inmediats: bGEEC
Crénica de Apoyo Directosfa DY
g - Aveas bajo su s
Su;enor Estmctura! - reSponsabilidad
Directoria O Ninguno : f l
: o o oF | AR

PERFIL REQUERIDO

. COMPONENTE . MINIMOS REQUERIDOS * -

/.. OPCIONALES CONVENIENTES .

EXPERIENCIA LABORAL

- |5e requiere experiencia laboral en programacion, validacién y procesamiento de datos

censales y encuestas.

Para la experiencia general s deseable comtar con
2 {dos} afos.

Para Iz experiencia especifica; es deseable contar
con 2 (dos) afios.

EDUCACION FORMAL . -
o ACREDITADA .

- {Técnico en informatica, Estudiante Universitania de Ias cameras de Informaticas

Sistemas utilzados en s DGEEC, Redes,
Programacion

PRINCIBALES 710
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Buen manejc de berramientas informaticas bajo sistema operativo Windows v Micrasoft office {World,
:jExcel). Procesadores estadisticos y CsPro.

| fHabilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Esparfict, Guarani.

. |Conocimientos Basicos:
- jConocimientos de normativas vigentes en el sector plbfico, alros.

- {Competencias Cardinales:

*Eficiencia

- {"Réesponsabiidad
©{* Honestidad
™ Vecacion de servicio

- |Competencias Apfitudinales:

* Pensamiento Analitico

=7 |* Orientacion a los resultados

* Compromiso

04 Trabajo en squipo
17 Integridag

1" Liderazgo

':|Otras Compstencias:

Fiexibilidad y conciencia organizacionaf

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO = - -

- lespecialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funcicnes. como las
- PMunicipalidades.

-... |Riesgos a Ia salyd: Aptitud fisica vy mentat para actividades que demandan presiones moderadas.
‘7 |Riesgos laborales: situaciones probables de tensidn narviosa,

i {Esfuerzo fisice reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si eshrerzo intelectual pere moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, chmatizada y espaciosa para
ia recepcion de personas. en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior det pais,
Gobemaciones y

OBSERVACIONES |

a} Ng.hallarse en las inhabilidades previstas en fa Ley N° 1626/2000.

-1 Otros\eriterios que la méxima autoridad institucionat especifique ¥ gue se encuentren enmarcados
“fef normiativas del sector pablica vigeates.
3 i

/ U//’




FUNCIONES GENERALES DEL. PUESTO

= DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

'?%A'&E:‘s;wbio Las tareas del puesto son planificadas y programadas por os res
 bralbiajt o el de otros| SU Proactividad.

ponsables de los que depende. La programacion propia s eventual, aunque depende de

SR il EARECCION
.. 'o'etordinacidn del trabajo de
P rhes [} S

La direceitn o coordinacion de trabaje queda a cargo de su superior inmediato.

: . 1Apoyar la planificacion de las tareas propias de i direccion yio departamento

pei i bor parts wet ol Gastionar los envios y eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
. e puesto Hacer sequimiento de las gestiones adminstrativas baje su carge y de las de su dependencia.
: oo |Archivar las documentaciones que esten bajo su responsabilidad.

y{nm”w i del e Eom:t Sus actividades seran controladas por el superior inmediate.
e - .t dependientes| SUS tareas serdn evaluadas por &l superior inmediatn.

- Otres| Realizar otras actividades asignadas por e superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar 2 las areas técnicas v a los analistas de sistemas para defini las tablas necesarnas, relacionamientos ¥y niveles de acceso 3 las mismas.
2. Apayar en la Investigacion de tendencias de Bases de Datos.

4. Apovar los trabajos de administracion de jas Base de Datos.

5. tmplementar y mantener un sistema de coplas de respaldo de las bases de datos.

6. Verificacion y control de los materiales ¥ €quipos a ser distribuidos.

7. Verificacitn y control de los materiales v equipos retomados.

8. Recepcion v controt de los cuestionarios a ser pracesados,

9. Ejecucidn de los programas de walidacion y consistencias.

10 Verificacidn y validacion de los datos ingresados

11 Verificacién de que todos los cuestionarios han side grabados y verificados

. e ~
ElaboréyLic. César Melgarefo Rojas Reviso: Césari_sosa A Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Firma: & ' A A Firma: W Firma: 3 5 o
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Codigo: 4.0.A5-2015
Manual de Funciones y Perfiles

Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas |Revisd: César Sosa . Lo Aprobéd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
Fecha: 070912015 [Fecha: GIAZI2015
* Denominacién dat PuestofUnidad DIRECCION DE INFORMATICA 7 Cescripeiéncorta DYAS

Asistente

T C Produceitn para la. T .
Condticcién Politica Produccion para fa 3 Adminstracign o 0] 1 Administraciny.. - |,
i Sociedad i o . : Apoyo interno -
L o Piblica o S
Fimatidad det
Puesto . |Apoyar en las tareas propias de la direccipn, asistr a las demas jefatusas en las gestiones administzativas.
Mision

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

i i e e OGEEC

- Nivel de Dependencia =, Supuerior Inmediato: i

Crgénica de Apoye Directorfa D1 i

Directorla Dt Ninguno :B SR o D; L e
PERFIL REQUERIDO
i ENTE _MINIMOS REQUERIDOS' - OPCIONALES CONVENENTES
L — .. Farz la experiencia. éénerai: es de.seabie ::;mtar con
Se requiere experiencia laboral general minimo 6 meses. 2 {dos) afios.

Fara la experiencia especifica; es deseoable contar
con 2 {dos) ahos,

EDUCACION FORMAL

o ACREDITADA = Bachillerato concluido

PRINCIPALES

CONGCIMIENTD E:::Bmaﬂela de herramientas informaticas bajo sistemna operative Windows y Microsoft office (World,
ACREDITADOS : "
- |Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

QABiLitJA'nES'

_.|Conocimientos Basicos:

- {Conocimientos de normativas vigentes en of sector pablico, otros.

Competencizs Cardinales:

*Eficiencia

*Responsabiidad

221" Honestidad

“1* Vocacion de servicio
-1Competencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analtico

* Orientacion a los resuftados

. {* Compromiso

“{* Trabajo en equipe

" integrigad

o{" Liderazgo

"{Otras Competencias:

i {Flexibiidad y conciencia organizacional

COMPETENCIAS

_iRiesgos a la salud: Aptitug fisica y mentsi para actividades que demandan presiones moderadas.

- {Riesgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

- iEsfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectua! paro moderads.
SR Coon b Ambiente de trabajo’ Aclividades en oficine, adecyadamente iluminada, cimatizada Y eSpaciosa para

GS_Y_CGNDE!GNES 1 recepcion de personas, en un amblente confortable y aple. Conternpla viajes al interor dai pais,

DE TRABAJO = o At especialments en visitas a instituciones vincutadas a sus funciones, comae ias Gobemaciones ¥

i L * IMunicipatidades.

: .a'hgo haliarse en las inhabilidades previstas en fa Lay N° 1626/2000.

71t s oriterios que fa maxima autordad institucional especifiqus v gue 3e encuentren enmarados
“:len fopmativas del sector pablco vigentes.

: i




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES - .

BN _ﬁbaﬁ#u“m su proactividad.

e et o Las tarmas def puesto son planificadas ¥ programadas por os responsables de los que depende. La programacion propia es aventual, aungue depende de

- CIRECCION)

1 o coordinacin det trabajo defLa direccion o soordinacion de trabajo queda a cargo de su superior inmediate,
. dapendientes direttos o Indirectos

e E RO Apoyar las tareas propias de fa direccién yle departamento
personal por parle def ocupante det| Gestionar ios envios ¥ eveniuaimente las recepeiones de las documentaciones de su dependencia.
e T e PURSOl Archivar [as documentaciones bajo su respoensabilidad

3515 &i.r'at. : i et ﬁba;ucc y :3: Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.
S - mmwmlm,i Sus tareas serdn evaluadas por el superior inmediate,

- Otrosi Reabizar otras actividades asignadas por el superior inmediatn.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar ef raslado de las documentaciones det personal de campe a Ja Direccidn de Talentos Humanos,
2. Controlar v vesificar la permanencia de personas en fas salas de trabajo de personal de campo.

3. Asistir a los jefes de departamentos en las gestiones administrativas,

4. Apovar las tareas de recepcion de los mateniales uilizados en campo.

5. Proveer los materiales v utiles de oficina 3 las diferentes dependencias de la direccion,

8. Comunicar cualquier situacion irregular que visuafice dentro de las instalaciones de Ia Direcoidn.

N

—~ < T .
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Manual de Funciones y Perfiles

Lodigo: 4.0.ARC-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: César Sosa T

Aprohé: Econ. Maria Flizabeth Barrios Kuck |

Fecha: 0T/09/2015 Fecha: 01/12/2015 .
 Denominacion del PusstolUnidad DIRECCION DE INFORMATICA . Descrigeisn Gorta s DHARC
sl carg : Agistente de Archivo
R T D atn Produceidn parala. ( TIULTR
Conduccion Polftica Sociedad |3 adminisiracion | 2 Apoyo e | 1
Finalidad def
Puesto Mantener de manera sistematica los documentos que obran en su dependencia.
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
“Nivel dé Dapendencia - . Suipetior Inmediaio: - oeRse

Crganica de Apoyo Directoria DI

| i N
Directoria DI
N . op oep par
PERFIL REQUERIDO
BT — MINIMOS REQUERIDOS

I OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laborat ganeral en tareas distintas a las requeritas para el puesto,

EDUCACION FORMAL

"{Bachiflerato concluido

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

“{Buen manejo de hemamientas informaticas bajo

sistema operative Windows y Microsoft office (World,
Excef.

= IHabibdad para et manejo de herramientas informaticas. olros sistemas.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficigies: Espafich, Guarani.

Habilidad para sclucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS

..., jConocimientos Basicos:
i {Conacimientos de normativas vigentes en ¢f sector publico, otros.

Competencias Cardinales:

“Eficiencia
“Hesponsabilidac

s * Honostidad

* Vocacion de servicio

- {Competencias Aptitudinales:

1T Pensamiento Analitico
|* Orientacion a los resuitades
| Compromiso

* Trabajo en equipo

1" Integridad
+1* Liderazgo
Otras Compstencias:

{Fiexibitidad y conciencia orgacizacionat

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAJO™ . o

.- {Riesgos s la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- {Riesqos laborales: situaciones probables de tension nerviosa,

Esfuerzo fisico requeride: No requiers asfuerzo fisico, Si esfuerro intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente ilurninada, climatizada v espaciosa
para la recepeidn de persanas, en un ambienle conforlable y apie. Confempia viajes al mterior del
pals, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones. como las Gobemaciones ¥
Municipalidades.

"8 No hallarse ¢n fas inhabllidades previstas en la Ley N° 162672000,

/| b3 Otros criterios que la maxima autoridad institucional espacifique v Gue se encueniren enmarcados
- {en normativas del secfor pablico vigentes.

iy




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
L i oesedtose o o DESGRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

L.as tareas del puesto son planificadas y programadas por ios responsables de jos que depende. La programacion propia es eventual, aungue depende
de su proactividad.

S0 T DIRECCION
i [o'taordinacisn del trabajo del La direccian ¢ coordinacion de trabajo queda a cargo de su superior inmediato,
depandientes dirgdios o Indirectos|

ST e edgeIon| Apoyar las tareas propias de la direccion yfo departamento
pessonial por parte def ecupante dolf Gestionar los envios y eventualviente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.
Rt i Pm_" Archivar fas documentaciones que esten bajo su responsabifidad.

e COMTROL - . . .
i evaiisacian del trabajo p o Sus act;v;dade'?' sefan controladas por e% supenc! .mmeélato.
S ide dependiontés Sus tareas seran evakuadas por el superior inmedialo.

Realizar otras actividades asignadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFIGAS DEL PUESTO

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -

. Organizar la guarda y archive de las docurmentaciones tanio do la Direccion y ios deparamentos de Ja misma.
2. Establecer |a ubicacion de los diferentes documentos en el espacio fisico disponible.

3. Apoyar en la distribuicion de materiales de trabajo a los diferentes sectores de la dependencia.

4. Asistie at Director y los Jefes de Departamenios del drea para el logro de ks objetivos.

5. Realizar el martenimianto y control det lugar de archive de documentos de manera periddica,

N>

i
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 4.1.1-2015

Versidn: 2015

Elabord: Lic, César Melgarejo Rojas .. |Revisé: César Sosa . Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 0710912015 ) - Fecha:.t'}1.11212015 '

nem.mmewmfomm JEFATURA DPTO. DE BASE DE DATOS . m,,mn cm i DI/DB
e Jefela Dpto. Base de Datos

mm“mmm ;g:dczonm mlo g%%‘“’m';ﬁ“‘ . ::gu;;i;t:::gn.y::._z. Sl

Finalidad del
Puesto
Mision

Definir, crear, administrar las bases de datos ¥ programas que fas tatan
crear as publicaciones de 1a Institucisn.

para proporcionar a {as areas téenicas de los insumes necesarios para sfectuar investigaciones y

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

.. Nivél de Dependencia’ '

Orgénica de Apoyo

" Superior Estructiral:

Direcior ¢e informatica

PERFIL. REQUERIDO

DEPENDENCIA ORGANICA
DGEEC
Director de Informatica ]
ot
nni Areas bajo su : E :
s responsabilidad T :
oic oF oPrD
Oepattamentos | 0 BESEESSREREE Lo D Lol anh el

'COMPONENTE

. MINIMOS REGUERIDOS

'OPCIONALES CONVENIENTES .

EXPERIENGIA LARORAL

- {Be requiere experiencia laboral en disefo, programacion y procesarmiento de datos censales ¥
i |encuestas.

Para la expecdencia general: es geseable contar con
2 {das) afos.

Para Ia experiencia especifica; es deseable contar
con 3 {ires} aflos.

EDUCAGION FORMAL ©

. . s . .. . L " Diglomado, Especiaizaciones en: Pmgramacion,

ACREDIT AR ;rﬁesw;alg&grens;ado Universitario en cameras Informaticas, Anatisis de Sistemas. Adminsitracion de Redas, Gestion de Personas Normativas del Sector
e IR s edes (Excluyente). Pablico y otros relacionados al drea.
PRINCIPALES - i

CONOCIMIENTOS
AGREDITADOS .

+{Trabajo {Cursos/Seminarios Talleres y Eventos),
1" Conocimiento de hermamientas, softwares y Sistemas de informaticos utilizados 2n ia Instiucion,

* Conocimientos especificos referentes al 4rea donde prestara servick, relacionados al Puesto de

Conocimiento en Base de Datos, Estadisticas,
codificacion y digiafizacién

_. : Habilidad para el manejo de herramientas informaticas. otros sistemas,
tHabiidad comunicacional en ldiomas Oficiales: Espafict, Guarani,

Habidlidad para solucionar conflicios laborales,

COMPETENCIAS -

.. [Conocimientos Basicos:

- |GCompstencias Cardinales:
~Eficiencia

- "Responsabifidag

1" Honestidad

- |* Crientacion a los resultados
:|* Compromiso

‘1" Trabajo en equipo

1" integridag

“1*Liderazgo

* |Flexibitisad y conciencia organizacionat

Conocimientos de normativas vigentes en el sector pubdico, otros.

*Vocacion de servicio

Competancias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

QOtras Compstencias:

RIESGOS ¥ COND:

_ ICIONES
OE TRABAJO. [ 5 o

‘jRiesgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,
;{Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzg ntedectual pero moderado.

; {especiaimente en visilas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
- jMunicipalidades.

Riesgos a o salud: Aptiud fisica v mental para actividades que demandaea presiones moderadas.

Ambiente dg trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fuminada, climatizads v espaciosa para
la recepcion de personas, en un ambiante confortable v apto. Contempla viajes al interior del pais,

OBSERVAGIONES

a}
b gfu@ras criterios que i3 maxima auloridad insttucional especifique y que se encuentren enmarcados
- Fn- normativas def sector pablico vigentes.
He

hallarse en las inhabllidades previstas an la Ley N* 1626/2000.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

Planificar sus fareas con el Direclora de fz D ¥ sus dependencias asi como la programacién de lareas que estad bajo su responsabilidad.

& Coordinacion del trabajo de

Coordinar elecucion de sus actividades v lareas de asistencia técnica adminisirativa planificadas con el responsable de la Dl y sus dependencias yic

3 directos o nds

eventualmente con responsables de ofras areas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante fa ejecucion de actividades de! drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la Dl y
sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Institucional (PE!} y Plan Operativo Anual {POA).

Reatizar control de Iz ejecucida de sus actividades,

referidas al proceso v el trabajo propio del drea de compelencia. dentro del ambito de su competencia
funcional.

s| Otras actividades o tareas inherantes al pusesto de Wrabaio, especificadas en su manual de funciones ¥lo que sean soliciadas por ! superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar con las areas técnicas v los analistas de ssiemas enca

e .o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ..o

Brindar la asistencia técnica

Implementar v manteser un

WOND G RO R

rgades de cada evento, pam definir las tablas necesarias, relacionamientos y niveles ¢e acceso a las mismas.
faciltande ef acceso y seguridad necesarios a las bases de datos dentro de las reglas impuestas sobre la expiotacion de los datos.

Investizar Tendencias de Bases de Dalos.

Preparar la documentacicn de las bases de datos.

Preparar bases de datos para la distrbucion de datos por medic de CD y pagina WEB
Administrar las Base de Datos Relacionales

sistema de coplas de respaldo de Ias bases de datos.

Manitorear ef accesa v utilizacion de fas bases de datos.

Generar archivos en diferentes formatos para su posterior utilizacién.

10. Poder definir las heramientas que mejor apoyen a las actividades de las dreas i8cnicas de la DGEEC y potencien la difusidn de resultados.

11. Lograr que cada area técnica cuente con ef personal preparade para procesar datos y obtener informaciones acordes a lo planfficado en cada investigacion.

—
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Cédigo: 4.1.2-2015

Version: 2015

Elabors: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: César Sosa

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Facha: 07/09/2015 Fecha: 0111272015
JEFATURA DPTO. DE INVESTIGACION Y SR e I
CAPACITACION R DIfDIC
Jefela Dpte. de Investigacion y
Capacitacion

o Produccion para fa Fat &

Troduccionparala | Administracian 0 [ 1 Administracibny -l

Soowiad A Propoimemo "

i?:;;:aﬂ el investigar, recomendar, implementar y capacitar sobre auevas tecnoiogias en hardware v software; disedar, programar e implementar sistemas para el manejo de dates
Misicn estadisticos, administrativos y de recurses humanos; ¥, monitorear y capacitar sobre los sistemas implemantados en i3 Instiucisn,
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION g
L : el DGEEC

-~ Nivel de Dependencia - Supérior Inmediato: "

Organica de Apoyo Director de informatica ‘ -

f3ld
L s el e Lo-Areas bajo s S
R cturai: Y gy I ! :
upenorEstru pra.i i o responsabilidad
S BRI : . - o op orn baR
Director de Informatica Depatamentos

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE |

MINIMOS REQUERIDOS -

" OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

"o | Se requiers experiencia faboral en disefio, programacién y procesamiento de datos censales ¥
-jencuestas. Experiencia en el diseilo y progrmacién de sistemas administrativos, contables y de

recursos humanos

Para la expesencia general: es deseable contar con
2 {dos) afins.

Para Iz experiencia espacifica: es deseabls contar
can 2 {dos) atos.

EDUCACIGN FORMAL
O ACREDITADA =

Redes {Excluyente).

Profesional Egresado biniverstarnis an carmeras Informaticas, Analisis de Sistemas. Adminsitracion de

Diplomado, Especlalizaciones en: Programacion,
Redes, Gestion de Personas Normativas del Sector
Publice y otros refacionados al drea.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

* Conocimientos especificos referentes al rea donde prestara servicio, refacionades al Puesto de
Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres v Eventos).
* Conocimiento de fos Sistemas de informaticos utiizados en la institucidn,

Conocimiento en Base de Datos, Esfadisticas.
codificacion y digitalizacién

HABILIDADES

- tHabifidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
" [Habilidad comunicacionat en ldiomas Oficiales: Espanol, Guarani.

Habilidad para sclucionar conflictos laborales.

.. [Conocimientos Basicos:

- fCompetencias Cardinales:

“*Eficiencia

'I* Honestidad
“1* Vecacion de servicio
|Competencias Aptitudinales:
;- | Pensamiento Analitico

1" Orentacion a los resuliados
1" Compromiso

+{* integridad
= {* Liderazge
- 10tras Competencias;

Conggimientos de nomativas vigentes en el sector plbiico, olros.

‘Responsabiidad

¥ Trabajo en equipo

Flexibildad y conciencia omganizacional

RIESGOS Y CONDIC!

GNES
DE TRABAJO - ool

i tEsfuerzo fisico requerido: No reguiers esfuerzo fisico. Si esfuarzo intelectual pero moderado,

- |especialmente en visitas a instituciones vinculadas a3 sus funciones, como las

Riesgos 3 la satud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesqos lahorales: stuaciones probables de tension nerviosa,

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing. adecuadamente lurninada, cimalizada v espaciosa para
fa recepcidn de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viajes af interior del pais,

Gobemaciones y
Municipalidages.

OBSERVACIONES

A8} No haflarse en las inhabilidages previsias en ia Ley N* 1626/2000.
- {b} Olros eriterios que a2 maxima autoridad instiucional especifique y que se encuentren enmarcados
“len @rmatfvas del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

: DESCRIPCION.DE LAS PRINCIPALES FUNGIONES:

Planificar sus tareas con ef Director!a de ia DI y sus dependencias asi coma ia programacion de fareas que estd bajo su responsabiiidad.

o conrdinacisn det trabgo do Coontinar ejecucién de sus actividades v taceas de asistencia técnica administrativa planificadas con el responsable de la DI y sus dependencias vio
dependientes dirscios o Indirectosl EVENlualmente con responsabies de otras aress de trabajo.

) Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecusion de actividades del drea de su compelencia. en forma coorginada con esponsable dela Dy
sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Instiucionat {PE1} y Plan Qperative Anuat {POAY

Reatzar control de la sjecuciin de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del drea de compatencia, dentro det dmbito de su competencia
funcionatl,

5{Otras actividades o tareas inherentes ai puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean soficiladas por ef superior inmediato.

FUNCIONES £SPECIFICAS DEL PUESTO

T T R e 2 . DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESPECIFICAS oo

- Desarroliar modelos de pruebas de software que puedan mejorar fos. procescs de caplura, procesamients y validacion de datos.

- Investigar configuraciones de equipos informaticos que puedan mejorar, acelerar y facilar los procesas de captura, procesamiento v validacion de datos.

. Recomendar y justificar las nuevas heramientas a ser implementadas.

. Disefiar y proponer planes de capacifacién sobre las herramientas informaticas utifzadas ¥ & ser implementadas en 12 institucion,

. Programar, implementar y mantener la comecta funcionalidad del SIGAF (Sistema Irtegrado de Gestion Administrativa y Financiera)

. Programar e implementar sistemas para consulta v distibucion de datos estadisticos.

. Lograr que cada drea técnica cuente con personal suficiertemente capacitado para procesar datos y obtener informaciones acordes a lo planificado an cada investigacion.
- Poder definir las herramientas que mejor apoyen a las actividades de las dreas técnicas de s DGEEC ¥ polencien la difusida, consulta v actualizacién de los datos.

ORI T RS Y EOES
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Version: 2015
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Dorciminaciondo Pustolidad

JEFATURA DPTO. DE PROCESAMIENTO DE

 Desceipeion Corta -

DlbP
ENCUESTAS A HOGARES
Jefela Dpto. de Procesamiento de
Encuestas a Hogares
O : - Produccion para ia -

N P o Prodyccion parala N i6m Administraciény . .
Conduccm P_of_mg Sociedad -l 3 A:}mfms o ! Apoyo Intermno - ; 2
Bt Pablica. .

Finalidad del  jConsiruccién de marcos muestrales y disefio de programas para seieccitn de muestras de hogares; disedar programas informaticos especiales de caplura, consistencia y
Puesto {segmentacitn de datos; plenificar ios eventos te caplura y procesamientos de datos en coordinacisn con fa Direccion de Encuestas de Hogares: supervisar y controlar la
Mision ’

Programacian y ejecucion comecta de los programas de entrada de datos, validacion ¥ consistencia,

UBIGACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

1 Nivel de Depenidancia

Orgénica de Apoyo

Director de Informatica

. Superior Estructural:

Director de informatica

i -Areas bajo s

OGEEC

DEPENDENCIA ORGANICA

‘esponsabifidad

of

Departamentos

PERFIL REQUERIDOD

pricis] TAR

MINIMOS REQUERIDOS -~

7 OPCIONALES CONVENIENTES

Se requiere experiencia faboral en disefio, programacién y procesamiento de datos censales ¥

““{encuestas.

Para la experiencia general: es deseable contar con

2 (dos) afios.
Para la experiencia especiica; es deseable contar
con 3 {tres) afios.

o ACREDITADA:

Profesional Egresado Universitario en carreras Informaticas. Analisis de Sistemas, Adminsfracién de

“{Redes {Excluyente).

Diplomadao, Especializaciones en: Programacién,
Redes. Gestidn de Personas Normativas del Sector
PUblico vy otros relacionados al érea.

PRINCIPALES -
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

“|* Conecinventos especificos referentes al dres donde prestars servicio, relacionados af Puesto de
“ {Trabajo (Cursos/Seminarios/Taliares v Eventos).

1" Conocimients de herramientas, softwares y Sistemas de informdticos utiizados en 1a institucion.

Conocimiento en Base de Dates, Estadisticas,
codificacidn y digitafizacion

HABILIDADES |

Habilidad para el mansjo de herramientas informaticas, olros sistemas.

* {Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanol, Guarani,

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

Conocimientos Basicos:

> |Conocimientos de normativas vigentes en e sector publice, otros.
- |Competencias Cardinales:

“Eficiencia
‘Responsabilidad

“1* Honestidad

*Vocacion de servicio

- |Competencias Aptitudinates:

1" Pensamiento Analtico
1" Orentacion a los resultados
1" Compromiso
21" Trabajo en equipo
- {" Integridad
1" Liderazgo
" {Otras Competencias:

- {Flexibifidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
E"E_'!.'.RABAJO_:_ RIS

Riesgos a la salud: Aptifud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

Riesgog taborales: situaciones probables de tension nerviosa.

- iEsfuerzo fisieg requerido: No requiers esfuerza fisico. Si esfuerzo intelectual pere moderado.

Ambiente de trabajo: Aciividades en oficing, adecuadamente iluminada, ckmatizada y espaciosa para
fa recepcion de personas, en un ambiente confortable y apte. Contempla viajes alinterior dei pais,
especiaimente en visffas a instituciones vinculadas a sus fenciones, comg s Gobemaciones ¥

" IMunicipalidades.

OBSERVACIGNES:

a} No hallarse en s inhabilidades previstas en a Ley N® 182672000,
B; Otros criterios que Ia maxima avtoddad institucional especifique y que s encuentren enmarcados

e 1cnna!ivas det sector pabiico vigentes.

i




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES - = & .

PLANTEICACION

< del pripio Planificar sus tareas con el Director/a de la D v sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su responsabiidad,
trabajo o el de otros

& CW 6“ de? g&gﬁ: Coordinar ejececion de sus actividades y tareas de asistencia teenica administrativa planificadas con el responsable de la Dl y sus dependencias yfo
direetos o | evenluaimente con responsables de ofras areas de trabajo.

Sers i por : éibEcJEcufg: Brindar asistencia téenica administrativa durante 1a sjscucidn de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con responsable de la Dl y
; sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica institucional {PED y Plan Operative Anual {POAY

o Realzar control de la ejecucidn de sus actividades, referidas al proceso y el trabaje propic del drea de competencia, dentro del dmbito de su competenciz
funcianat.

Otras actividades o tareas inherenles at puesto de lrabajo, especificadas en su manual de funciones yio gue sean sofickadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .-

Construccion y elaboracion de marcos muestraies v disefo de programas para seleccion de muestras de hogares,

Dissfar programas informaticos especiales de captura, consistencia, segmentacion de datos para procesos posteriores a ser efectuados en olras &reas especighzadas
Planificar ios eventos de captura y procesamientos de datos en coordinacicn con la Direccion de Encuastas de Hogares.

Supervisar y controlar ia programacion y ejecucion corecta de los programas de entrada de datos., vahidacion ¥ congistencia,

Proveer de datos sin errores de consistencia para su posterior anafisis v difusion por parte de i Direccitn de Encuestas de Hogares,

Etaborar Programas para tabulados especiales para fos usuarios

Entrenar a usuarios cnicos sobre tratamiento de datos preparados en esta area

Preparar los eventos de alimentacion a las bases de datos vy su posterior validacion, consistencia y comecciones automaticas conforme a los criterios proveidos por la Direccion de
Encuestas de Hogares.

9. Seguimiento de trabajos de digitacion en terrenc v en Iz oficing. monforeando a comecta realizacion.
10. Disefio de Programas para asignaciones varias e imputacion
11, Verificar y controfar los datos ingresados, asegurando lagmﬁfi’afiem‘)res. ni duplicaciones y af omisiones

RN T

i 4 ) -2
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Version: 2015
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Focha: 0770872015 T |Fecha: 01722015
Ghsii i e n b JIEFATURA DPTO. DE PROCESAMIENTO DE L T
*: Dendminacion del PuestoiUnidad. . Descripcioiy Corta’ I/DPD
e ! DATOS CENSALES Y ESTADISTICOS ol piDP
Jefelz Dpto. de Procesamiento de Datos

Censales y Estadisticos
e Prodiiccionparata | it aset B Administraciony ©oof
Co uemono:ca Sociedad | Pu:;;;m on : Apoyo interno - - o

Finalidad del  {Planificar ios eventos de captura y procesamientos de datos en coordinacian con tas Dira

cciones de Estadisticas Econdmicas y Estadisticas Sociales y Demogrificas

Puesto responsables def evento; supervisar y controlar la programacion y ejecucion corrects de los programas de entrada de datos, validacion y consistencia. Disefiar programas
lisién . firformaticos especiafes de captura, consistencia, imputaciones de datos para los procesos.
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION q
i 'Nivel_de_D‘ependen:ia s i Superior Infmédiate:
Qmyénica de Apoyo Director de Informatica i
T
‘Stinerior Estrictarals - Areas bajosu .- . i e
SuPencr ;E:.stru.n.:!ural o rasponsabilidad - t
- - - el oI op TAR
Director de Informatica Departamentos T
PERFIL REQUERIDD
o COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

~ OPCIONALES CONVENIENTES - -

EXPERIENCIA LABORAL - |encuestas.

. . S N . : Para la experiencia general: es deseab! T Con
'{Se requiere experiencia laboral en disedo, programacion y procesamiento de datos censales y a3 'a expenencia general. es deseable contar co

2 {dos) anos.
Fara la experiencia especifica: es deseable contar
con 3 (tres) afios.

EDUCACION FORMAL |

o ACREDITADA Redes {Excluyarde).

. . - - .. . T Biplomado, Especializaci en P macion,
Profesional Egresads Universitario en cameras Informaticas, Analisis de Sistemas. Adminsiracion de o o, Especiakizaciones rogramac

Redes, Gestion de Personas Normativas del Sector
Puilco v ofros relacionados al area.

PR?NCPALEQ-’I_-Z i “|* Conocimientos especificos referentes al dres doade prestars servicio,
CONOCIMIENTOS Trabzjo [CursosiSeminarios/Talleres y Eventos),

ACREDITADOS

i 1B - i
selacionados al Pussto de Conocimiento en Base de Datos, Estad, isticas,

; 3 i N . - N codificacion v digitalizacion
* Conocimiento de herramientas, softwares ¥ Sisternas de informaticos ulilizados en fa Institucion. y dig

Habildtad para ef manejo de herramientas informaticas, olros sistemas.

HAB_MDAG.ES. ; - {Habifdad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaficl, Guarani.

Habiidad para solucionar conffictos laborates.

Conocimientos Basicos:
“HCanocimientos de normativas vigentes en el sector pablco, otros,
-.jCompetencias Cardinales:
“P*Eficiencia
“Responsabilidad
‘1" Honestidad
U} Vocacion de servicio
; |Competenciags Aptifudinales:
Y Pensamianto Analitica
.|* Orentacion a los resuttados
* Compromisc
* Trabajo en equipe
Y integridad
oot |t Liderazgo

- |Otras Gompetenciag:

- IFiexibilidad y conciencia organizacionat

Rigsgos faborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,

DE TRABAJQ

Municipalidades.

Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

SR : o {Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intefectial pero moderado.
S e e de trabajg: Actividades en oficing, adecuadamente iuminada, climatizada y espaciosa para
RIESGOS ¥ CDND‘CMP‘_‘ES la recepcian de persenas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior def pais.
R - iespeciaimante en visitas 3 instituciones vinciladas a sus funciones, como las Gobemaciones y

[@hNo haliatse en las inhabifidades previstas en fa Lay N° 16262000,

“{en narmativas del sector pidlica vigerdes.

b} Otros criterios que la maxima autoridad institucionat especifigue ¥ que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-+ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES- FUNCIONES - .o oo

Planificar sus tareas con el Directorfa de a DI ¥ sus dependencias asi come la programaci6n de tareas que esta bajo su responsabiidad.

Coordinar ejecucion de sus actividades v lareas de asistencia tacnica administrativa planificadas con el responsabie de 1z DI y sus dependencias yio
evenluaimente con responsables de olras areas de trabajo.

Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la Dl y
sus dependencias. de conformidad a ta Planificacion Estratégica Instiucional (PEl) y Plan Operativo Anual {POAL

Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas al

proceso y ef trabajo propio del drea de competencia, dentro del ambito de su competencia
funcional.

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones vio que sean solickadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

sivees DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS = oo

1. Disehar programas informaticos especiales de Gaplura, consistencia, imputaciones de datos para procesos posteriores & ser efectuados en otras dreas especializadas.

2. Planificar fos eventos de caplura y procesamientos de datos en coordinacian con las Direcciones de Estadisticas Ecandmicas v Estadisticas Sociales y Demograficas responsable det
evento.

3. Supervisary controlar la programacién v ejecucion corecta de ios programas de enfrada de dales, validacién y consistencia.

4. Provear de datos sin erores de consistencia para su posterior angfsis y difusion

5. Mantener aclualizada fos programas del sistema de directorio ¥y sus respectivas bases de datos de las atas, baj
Servicios.

6. Elabarar Programas para tabulados especiales para los usuarios

7. Entrenar a usuarios ¥cnicos sobre tratamiento de datos pregarados an 213 area

8. Participar en el disefio de ios cuestionarios a ser utilizados en los eventos de ias areas de Estadisticas econdmicas o Estadisticas demograficas.
9. Discutir y proporcionar reglas de validacion e imputacién que no fueron previstas por fas direcciones afectadas para los diferentes eventos.

10. Freparar los eventos de alimentacién a las Bases de datos ¥ U posterior validacion, consistencia y comecciones automaticas conforme a los criferios proveidos por ia Direccidn
responsable def evento,

11. Seguimiento de trabajos de digitacion en terreng ¥ en la oficing, monitoreando ia comecta reafizacidon.
12. Verificar y controlar los datos ingresados. asequrando la ne existencia ds errores, ni duplicaciones y ni omisiones.

as y modificacion de establecimientos comercialas, industriales y de

-

— Y
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Manual de Funciones y Perfiles

Cédigo: 4.1.4. TEC.2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: César Sosa

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

PERFIL REQUERIDO

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 01112/2015
 Beorn i ol PR JEFATURA DPTO. DE PROCESAMIENTO DE DYDPD/TEC
T DATOS CENSALES Y ESTADISTICOS
R Cargos. s Técnico
e . G : Produccitn parala . . L
R R Praduccion pars fa L PR Administraciony .
Canduccion Politica Sociedad .t | D f.’mf"'s'“" bn ! Apoys nterno 2
Finatictad del
Puesto Responsabie del disefio, diagramacian, armado ¥ paginaciia de textos, cuadros, graficos de todos los documento para su publicacion.
liisién
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION {T———————
. Nivel de Dependenicia - . Superior lnmediato: BGEEC
Organica de Apoye Jefela de Dplo.
o1
T o Areas bajosu: ... . 1
 Superior l.Estrgc.tu._ra.L. - responsabilidad ‘ ! - ' ; '
o8 H H T op oPD DAR
Directorfa D1 Ninguno

" MINIMOS REQUERIDOS ©

{777 OPCIONALES CONVENIENTES -

Para la experiencia general es deseable contar con

o ACREDITADA -

o Técnico en Informatica, Estudiante Universitads de las cameras de informaticas

B e " 2 {dos? afos.

EXPERIENCIA LABORAL .__ Experiencia en disefio y diagramacién de documentos Para fa experiencia especiica: es deseable contar
o P L con 3 {tres) afios,

EDUCACION FORMAL

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS"

- {Buen manejo de hemamientas informaticas bajo sistema aperative Windows. PageMaker,
. pAcrobat, FreeHand, Dreamweaver, Firewarks, Corel, Flash, iksstrator, Adabe InDesgn

PhotoShop,

HABILIDADES

Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espariol, Guarani.

CONPETENCIAS

. |Conccimientos Bisicos:

o [Conocimientos de normativas vigentes en ef sector pablico, otros.
- [Competencias Cardinales:

© | Efckncia

.| "Responsabilidad

11" Honestidad

: 1" Vocacion de servicio

7. {Competencias Aptitudinates:

1" Pensamiento Analiico

* Orlentacion a los resuttadas
* Compromiso
* Trabajo en equips

1" Integridad

* Liderazgo

' Ofras Competencias:

Flexibiidad v conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES -
DE TRABAJO- - 2ooivin

Municipakdades.

.. |Riesgos a la satud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.
[Rlesqos labergles: stuaciones probables de lensién nerviosa.
= [Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisice, 51 esfuerzo ntelectuz! pero moderado,
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, cimatizada y espaciosa para
fa recepcion de personas, en un ambiente confortable y apte. Contemnpla visjes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones '

OHBSERVACIONES -

Lariio hallarse en las inhabilidades previstas en lg Ley N° 1826/2000.

en m;mativas del sector piblico vigentes.

b} Otros eriterios que la maxima autoridad institucional especifique vy que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOC

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES . - _

T PLANIFICAIGR
- def propio

tﬁbé';o'u'el de otrps| SU proactividad.

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los res

ponsables de ios que depende. La programacidn propia es eventual, aungue depende de

S s U DIRECEION
- beoordfindcidh del trabajo do
“deper direct

o indiraes

La direccidn o coordinacion de trabajo queda a carge de su superior inmediato.

LT ESECUCION
personal por parte del beupante del
TR ... puesto

Apoyar |3 planiiicacion de las tareas propias de |2 direccion yio depasamento

Gestionar los envios y eventuaimente las recepciones de las decumentaciones de su dependencia.
Hacer seguimisnto de las gestiones adminstrativas bajo su cargo y de las de su dependencia,

- [Archivar las documentaciones que esten bajo su responsablfidad.

AT oo GONTROL
¥l evaludcion det trabajo propio o

Sus actividades seran controladas o7 el superor inmediato,
Sus tareas serdn evaluadas poret superior inmedialo.

- {ros

Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS =y

e

Disenar y diagramar los materales a ser @ilizados
Disedar y diagramar de documentos para su impresidn,
Preparar documentos y materales para su publicacion en pagina WEB.

Colaborar con el Jefe/a de Dplo. en las diversas lareas de Ia dependencia.

Coordinar con fos diferentes departamentos los trabajos soficados por la Maxima Autoridad lnstitucional,
Realizar 2f seguimiento y mantenimiento de fa paging WEB de la institucién,

Recibir las publicaciones de otras dependencias ¥ prepararlas para levantar en la WEB.

Presentar propuestas de mejoras constante referente a la WEB,

Presentar informes a pedido det superniar y en caso de informar aigdn problema.

por fa Institucion.

L

Fa
Elabord: Lic. César MelharejoRojas

Reviso:

CésarBosa, Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Firma: ™. ./—/—ZL\K;—‘_ ;
\' [ f?L

Firma:

Firma: ; WUV\L ““‘J——“ d

%




| ENCUESTAS®

Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 4.1.5-2015

Version: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: César Sosa

Aprobé: Econ, Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2015 Fecha: 01/12/2015
Deﬁmﬁnacondai?uestﬁl.imdad JEFATURA DPTO. DE ADMINSTRACION DE o DescnpcténCorta DIDAR
Cargo i Jefela Dpto. de Administracion de Redes
Conduccish Politica |praduccion parata | e raia Adriinistraciény .
S eledad - {pablica- Apoyo infemo

Administrar los recursos v de las redes informdticas brindando a todas las drea

Finatidad del s el saporte necesario en esta materia y coordinar la £xposicitn de informaciones para ef
'P medic extemno.
Mision - {Lograr que todas las areas de fa DGEEC operen en condiciones Gptimas v con la suficiente capactacion informatica que les permia incursionar y mantenerse
L pesmanentemente en contacto con ia tecnalogia actual explotandola debidaments en beneficio de sus dreas,
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
N T . R ST, DGEEC
. Nivel de Dependencia: :: - Supserior Inmediato: L
Crganica de Apoyo Director de informatica i

e B et .2 Areas bajo su. r . —
./ Bperior Estrictursl: - U< resporisabifidad
- - - Ll PRI =13 oic o orD
Cirector de Informatica Depantamentos
PERFIL REQUERIDD
L COMPONENTE 1 1 MINMOS REQUERIDOS o 1

OPCIONALES CONVEN!ENTES_ B

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.

~]Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia general es deseable contar con
2 {dos) afios.

Para la experiencia especifica: es deseable contar
con 2 {dos) afos.

6 ACREDITADA © .

EDUCACION FORMAL .

Profesional Egresado Universitario en carreras informaticas. Analisis de Sisternas. Adminsiracién de

“"{Redes (Exciuyente).

Diplomado, Especializaciones en: Programacin,
Redes, Gestion de Personas Nomativas del Sactor
Publico y otros relacionados al area.

PRINCIPALES
COMOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

<. iConocimientos de configuracion de servidores de 21chive, Correo v web en sistema operativo Windows
Ciy Linux.

‘tConecimientos de s protocelos de comusicacion en los que se basan las redes asi como los

distintos niveles fisicos de los que consta.

Conccimientos en la implementacisn y administracion de los protocolos de seguridad 2 integridad de
ios componentes de la red.

HABILIDADES | -

- |Habilidad para el mangje de herramientas informaticas, olros sistemas.,
; {Habflidad comunicacional en idiomas Dficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos iaborales.

COMPETENCIAS

Conocimientos Bisicos:

; {Conocimiantos de normativas vigentes en el sector piiblizo, otros.

- {Gompetencias Cardinales:

“Eficiencia

- |"Responsabiidad

* Honestidad

-~ 1" Vocacion de servicio

k ._ Competencias Aptitudinales:

" Pensamienio Analitico
T Grientacion a los resultados
* Compromiso

=11 Trabajo en equipo

< |* Integridad

“}” Liderazgo

- {Otras Competenciag:

> {Fiexibiidad y conciencia arganizacional

RIESGOS ¥ CON

BICIONES
DE_TRABAJO: et

‘{especialmente en visilas 2 insttuciones vinculadas a sus funciones,

. |Riesgos a {a salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas
- {Riesgos laborales: stuacionss probables de tension nerviosa.

1Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. St esfuerzo intelectual pero moderado.

Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente #uminada, climatizada v espaciosa para
la recepcion de personas, en un ambiente conforlable y apto. Contempia viajes al interior del pais,

como las Gobemaciones y
Municipafidades.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
e T : i DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNCIONES .-

L PLANIFICACION

< del proplel Plantficar sus tareas con el Directora de ja DI ¥ sus dependencias asi como la grogramacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.
trabajc o'el ¢ otros|

SN T DIRECCION inaE BleCUEn i ; ; ; inistrati ; ias
| eoordinacion dot 2 de Coordinar ejecucidn de sus actividades ¥ tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con ¢ responsable e ia D) ¥ sus dependencias vio

" tependientes directds 6 indirectos| SVENUalmente con responsables de otras areas de trzbaijg.

AN EJECUCION| ., . ST - . . . - . . .
i pot ot det Brindar asistencia técnica administrativa Surante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de fa Dy

oo pueste] SUS dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica Institucionat {(PER y Plan Operativo Anual {POA)

Vi evaluackbn dol frabajo propio o :’ii?gzéfoami de B ejecucion de sus actividades, referidas at proceso y el trabajo propio det drea de competenciz. dentro del 4mbito de su tompetenciza
. e o oo ot -

< Otros] Otras actividades ¢ tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones ¥io que sean soficitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e i ... DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS i e e )
1. Administrar los recursos y de fas redes informaticas brndando & todas las areas el sopode necesario en esta materia y coordinar fa exposicin de informaciones para ef medio extemo
2. Lograr que fodas las dreas de la DGEEC operen en condiciones optimas y con le suficiente capacitacion informatica que les permita incursicnar y mantenerse permanentemente en
contacto con la tecnclogia actual explotandola debidamente en beneficic de sus areas

3. Administrar los recursos de los servidores, asignar prioridades a usuarios y definir accesos 2 fos recursos de 1a red, ¥ segmentar ks discos compartidos, de manera a lograr e! mayor
aprovecharmiento de los recursos disponibles.

4. Crear un sistema de segquridad {Back-Up corporative), para fa guarda de Ias informaciones generates de la institucian,

5. Poner a conocimiento y progoner al superior mediale de las nuevas tecnologias de redes que pueden ser aplicadas en la insttucion,

&. Coordinar el monitorer de estaciones de trabajo conectadas a la red con los colaboradores del area.

7. Instruir a los usuarios sobre el uso de paguetes y uliitarios para temas inherentes a Intemet, e-mad,

8. Mantener una estrecha conversacisn y comacto con los proveedores de conexion a Internet y software de red.

9. Analizar fa aplicabilidad de fas nuevas tecnologias de redes e Intemet a la DGEEC para asegurar ia mayor difesion de las informaciones producto de las investigaciones de la Instiucion,
0. Asegurar ef normal acceso a los recursos de la red y desarrolic normal de fas fareas de cada funcionaric,

11 Mantener actualizads permanentemente fa bases de datos y pégina Web de la DGEEC, puestas a disposicion de los usuarios via extranet.

- T~
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Version: 2015
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Fecha: 07/0912015 Fecha: 0171212045
f{jﬂ comincin det Pusstotinit & JEFATURA DPTO. DE ADMINSTRAGION DE  eserisin 6 m L DUDARITD
bt e REDES e e e
g _:;Ca;go:_"-—_-; L Técnico de Redes
et . S Lo Produccién parafa. - e .
L Produccion parala - o g i Adrministracién y -
Canduccrén?oimca Sociedad 00 3 :t'irmmst.ra.cm; B 1 ApGyo inferno 2
Finalidad def
Puesto Realizar las aclividades técnicas de redes que sean requerdas por el superior inmediato
Mision .
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAMIZACION LTy

-: Niviel deDependencia .| = Buperh ot inmediato: peER
. N — .Je.f.e.D.p-to,dé Aémiéisféc'séﬁ
CQrgdnica de Apoyo de Redes o §
i o
S e ci Areds bajosun oo e
A S_ypgﬂpr_ Estmctumf (e oresponsabilidad ook : ! ! 4 '
" - D o oP &PD
Director de informatica Depastamentos | e

PERFIL REQUERIDD

'COMPONENTE " 7 MINIMOS REQUERIDOS

o obmon&zs”c'omsmsme's__;:_ s

EXPERIENCIA LABORAL enet i ) :
IR oo 4o | EXperiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas parz el peesto,

Para l2 experiencia general: es deseable contar con
2 (dos} afios.

Para la experiencia espacifica; es deseable contar
con 2 {dos) anos.

EDUCACIGN FORMAL
o ACREDITADA =

* fTécnico en Informatica, Estudiante Uiniversitaria de las carreras de informaticas

Sistemas utiizados en la DGEEC. Redes,
Frogramacian

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- fConocimientos de configuracion de servidores de archivo, comeo y web en sistema operative Windows

y Linux,

Conocimigntos de los protocoios de comunicacion en los que s basan las redes asi como los
distinios niveles fisicos de los que consta.

- {Canccimiantos en & implemantacion y administracién de os protacolos de seguridad e integridad de

HABILIDADES

Habilidad para el manejc de herramientas informaticas. otros sistemas,
Habllidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales,

COMPETENCIAS |

. |{Conocimieptos Basicos:
- Cenocimientos de nermativas vigentes en el sector publico, otros,

- {Competencias Cardinales:
+{"Eficiencia

‘Responsabiidad
* Honestidad
" Vocacion de servicio

o ifCompetencias Aptitudinales:

»§° Pensamiente Analitico

* Orientacion a fos ressitados

1" Compromiso
‘1" Trabajo en equipo
Yintegridad

* Liderazgo
Qtras Competencias:

~{Fiexiblidad y conclencia arganizacional

RIESGOS ¥ CON

DICICN
DETRABAID: i

- |Riesgos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas,
" |Riesgos laborales: situaciones probables de tensidn Nenvioss,

Esfuerzo fisico requeridg: No requiere esfuerze fisico, Si esfuerzo inteleciual pera moderado.

- {Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fminada, climatizada y espacioss para
*la recepsion de personas, en un ambients confortable y apto. Contempla viajes al interior del pais,

"% |especiaimente en visitas 2 instuciones vinculadas a sus funciones. como las Gobemaciones y

2 IMunicipaiidades.

OBSERVACIONES

8} Mo hallarse en las inhabiidades previstas en la Loy N" 182672000,

normativas del sector piblico vigentes.

: '-:"gv(}tms criterics que la maxima avtondad instiucionat especifique y que se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOQ

. DESCRIPCION. DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .~

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende. La pragramacion propia es evestual, aunque depende de
su proactividad.

< DIRECCION

& Coardinactén det trabajo de{ La direccion o coordinacidn de trabaje queda a cargo de su superior inmediato,
dertes directis o't

Apoyar la planificacion de las tareas propias de i direccion y/o departamento

Gestionar ios envios y eventuaimente l1as recepciones de las documentaciones de su dependencia.
Hacer seguimiento de las gestiones adminstrativas bajo su cargo y de las de su dependencis.

. |Archivar tas documentaciones gque esten bajo su responsabifidad.

: Sy : Sus actividades serdn controladas por e superior inmadiato.
yho evalimcicn dat trabaje propio of N L .
*. - de dependiantss| DUS tareas serén evalzadas por el sugeror inmediata.

" ttros| Realizar otras actividades asigradas por e! superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Fr I e e et DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS "

1. Revisar y controlar ef servicic de comeo elecironics, los logs de informacion gara dedectar problemas que pueden asiar oCumando.

2. Revisar y controlar servicios de servidor que permiten 8l accesc de usuario at sisterna, {a disponibilidad de P para las maquinas. proxy de Intemet, elc.

3. Revisar y controlar los servicios de la Web, fos iogs del Apache Server y de los servicios hitpd necesarios para el buen funcionamiento de la pagina web institucional,

4. Controlar ef sistema de interconexién con Hacienda y revisar ef sistema de VPN utilizado con Hacienda para &l buen funcionamiento de los sistemas SICC, SITE, Sinarh, etc.
5. Controtar los Backups realizados, verificando fos archivos de backups realzados (web, email).

6. Controlar tas madificaciones de la pagina web, agregar, quitar, mejorar v la programaciin de Servicios WEB, mejorar Ios programas y creacidn de nuavos servicias a usuanios intermos
y extemos.

7. Asistir y bucar solucionar problemas especiales que requieran aigun tipo de investigacidn con respecto & wilizacién de programas o soluciones de hardware o red.
8. Preparar documentos a ser uilizados como base tecnica en pedidos de equipos, licitaciones, etc. Investigacion de nuevos productos y solucicnes.

9. Controfar y administrar usuarios; agregar, modificar y efminar usuarios de red y mad.

0. Controlar ef uso del ancho de banda de la sefial de Intemet ¥ ratar de mantener un servicio estable.

13, Investigar Nuevas Tecnologias a ser aplicadas y utilizadas en programacion web, programacion de CDs, mullimedia, tecnologias de red. bases de datos, etc.
12. Capacitar en cuanto a instatacion, configuracion y mantenimiento de i red de nuestes ingtitucidn a funcionarios permanentes.

— N, - F
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DIRECCION DE CARTOGRAFIA DC

Director de Cartografia

Produccitn para fa .
3 Administracion s
Publica

Condusisn Politica

Finalidad def Puesto

Praveer de informacion cartografica digital, geo-referenciada ¥y espacial que permita desarrofiar el levantamiento de informacdn en las diferentes investigaciones
MisiSn

- |estadisticas (censos y Ias encuestas) para los diferentes tipos de usuanos. Asi comaia presentacion de resultados estadisticos mediante mapas tematicos.

DEPENDENCIA ORGANIGA
UBICACION DEL PUESTQ EN LA ORGANIZACION

| Nivel de Dependenici Stperior fimediato
Orgénica de Apovo Directoria DGEEC
ST -Areas bajo su: -
Stporior Estructrat:, “responsailidad.
i
Diractoria DGEEC Departamentos

PERFil. REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS

IPCIONALES CONVENIENTES

D *1Se requiere experiencia laboral alto ef siguiente criteric Experencia especifica en cargos similares de
EXPERIENCIA LABORAL

{Experiencia General Laboral: § afios en la funcién pibiica. INSTITUCIONES DEL SECTOR

“1Experiencia EspecHica en cargos similares de 3 afios. PUBLICOSECTOR PRIVADO,
EDUEACION FORMA ‘Profesional Egresado Universitario en carreras Ciencias Geograficas, Arquitectura, ingenieria, ggﬂtéi;i;c;l Euit;?:;ag m:%ei?e?:n;::; miticas o
‘o ACREDITADA - finformatica. Matematicas o careras afines. 9 - AT - g ’

carreras afines.

| Conocimientos especificos referentes al area donde prestard senvicio, relacionados al Puesto de -
: C T g Geograh X
-} Trabajo {CursosiSeminarios/Talleres y Eventos), gz;m::;gz:o sn Geograia, Base de Datos
* Conocimiento ge jos Sistemas de carografia utiizadas en 1 nstitucion, o9 B

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS :

: |Habildad para ef manejo de hesramientas informialicas, olros sistemas. - : .
: . ) . A . les.
. |Habilidad comunicacional en idiomas Chciales: Espanol, Guarani, Habiidad para setucianar conflictos laborates

Conocimientos Basicos:
Conogimientos de normativas vigentes en el seclor piblica, ofros.

"|Competencias Cardinales:
*Efictencia

“1* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

* Grientacion a fos resultados
Compromiso

Trabajo en equipe

integridad

Liderazgo

Otras Competencias:

EFtexibilidad y conmencia organizacional

COMPETENGIAS

Riesgos a la salud: Apnitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

‘[ Riesgos iaborales: situaciones probables de tensién nerviosa,

Estuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerso intetectual pero moderads.
“1Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente tuminada, climatizada ¥ espaciosa
‘{para fa receptibn de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al interior det

| pais, especiaimente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernacionss ¥
| Municipalidades.

RIESGOS ¥, CONDICIONES DE

a) No hatlarse en fas inhabilidadies previsias en la Ley 3° 1626/2000.
b} Cetros criterios que 12 maxims autoridad institucionat especifique v Que se encuenfren enmarcados
{len nommativas del sector publico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION.DE LAS PRINCIPALES' FUNCIONES

Planfficar sus achvidades con la Maxima Awtonidad Institecionat y coordinar con las demas Direci
{areas que estd bajo su responsabilidad conforme a la Plan Estratégico institucionat .

ones 1os proyectos a ejecutarse como 1 programacion de

Departamentos wo eventuakmenta con responsables de ofras areas de trabaio,

. Coordinar efecucion de sus actividades y fareas de asistencia técnica admunistrativa plarificadas con 108 responsables de Ias Gferentes Jefaturas de

Kon| Brindar asistencia técnica administrativa durante Ia ejecucion de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con fa MAL
dependencias, de conformidad 3 la Plan Estratégico Instituciona {PEf ¥ Plan Operativo Anual (POA).

¥ demas

funcionat.

Realizar control de Ia ejecucion de sus actividades, referidas s procese ¥ el rabajo propio del area de competencia, dentro del dmbito de su compatencia

55| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de irabajo, especificadas en su manual de funciones vo que sean solicitadas par ef superior inmiediate.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarroltar, admumistrar y mantener el funcionamiento det sisterna de MIeRRacion cartografica de alcance institucional.
2. Coordinar con las demds dependencias las tareas a desamollar en cada uno de 2505 sectores que requieren ef apoyo carfografico,

3. Monitorear las actividades carlograficas efeciuadas por el aquipo técnico cartografice.

4. Investigar nuevas tecnologlas que permitan mejorar 1a calidad de ta informacion cartografica.

S. Coordinar 1as actividades de cada uno de ios subordinados.

B. Promover a5 documentaciones de los proceses cartograficos.

T. Verificar 1a consistencia de 1a Informacion censal (Planilta GL) con informacion det Pre-censo.

8. Generar planos para encuestas de acuerdo 2 Io solicitado por las distintas direcciones técnicas.

2. Generar la topologia de la red vial de la/s zonals afectadas a fas eacucstas de acuerdo alo saolicitado por fas distintas direcciones técnicas.
0. Realizar ajustes de 1a Base Carlografica Digital.

11. Procesar informacidn cartografica a pedido de usuarios.

12. Generar plancs y rmapa tematicos a pedide de los usuarios.

i N
Elabord: Lic. César Melifargio Rbias Revisé: Lic. Andrés Ramirez . Aprobé: Econ. Maria Etizabeth Barrios Kuck
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EXPERIENCIA LABORAL

 Danominacion dal PuestolUnidad DIRECCION DE CARTOGRAFIA | Descrigéién Cota .- DCTEC
Técnico Cartografico
. L S . Produccidn parafa . IR L
RTINS Produceion parala- N b Administracion y
mmmn P‘f!fh_c.a Seciedad oo 8 ::'fmfnis#acson_ “ ! Apoya Interno .
Finalidad def
Puesto Apovar en fa prepamacion de los materales cartegraficos para las actividades censales en las zonas asignadas.
Misitn )
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION g e
- Nivét dé Dependencia’ i S Si':befiar’jﬁmédia’to: pekEe
Orgénica de Apoyo Girector de Canografia
e e won o Areas bajo s
- Superior Estructural: 7 responsabifidad _
Director de Canografia Departamentos DO Dt
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE . ' MINIMOS REQUERIDOS © . OPCIONALES CONVENIENTES
:|Experiencia Laboral general 1 afic.

Expedencia especifica deseable § meses

EDUCACION FORMAL -

o ACRED!_TADA i

Tecnico en cartografia o Estudiante Universitario de Arquitectura, Clencias Geogrficas o careras

- fafines al puesto

Autocad y otros programas de cartografia,

PRINCIPALES:
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS "

“{Buen manejo de hemamientas informaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft office.
{Conocimients de los Programas Arcviaw, Autocad, Argis, Erdas y otros

HABILIDADES - ..

" |Habitigad para el manefo de herramientas informaticas, otros sistemas.
- {Habilidad comunicacional en idiamas Oficiales: Espaniol, Guarani.

Habitidad para solucionar conflictos laborales,

COMPETENCIAS.

-+ |Conocimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en of seclor pablico, otros.

Competencias Cardinales:

- [*Eficiensia

- |"Responsabilidad

o|* Honestidad

1" Vocacion de servicio

-~ {Competenciag Aptitudinales:

* PFensamiento Analitico

* Orientacion a los resultados

T Compromiso

* Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibiidad y conciencia erganizacional

_|Riesgos a 1a satud: Aptitud fisica y mental pars actividades que demandan presicnes moderadas.

Riesgos laborales: s#uaciones probables de lension nerviosa.

-{Esfuerzo fisico mequerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual perc moderado.

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO: = "

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente furnindgida, chmatizada y espaciosa
para la recepeidn de personas, en un ambiente confortable v aplo. Contempila viajes al interior det

- |pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gobemaciones v
" {Municipakidades.

OBSERVACIONES

a} No hatlarse en fas ishabilidades previstas en i3 Ley N° 1626/2000.

- 1b} Qtros ertenios que la maxima astoridad nstitucionat especifique y que se encuentren enmarcados
“/-1en normativas del sector piblico vigentes.




FUNCIOGNES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCIGN DE LAS PRINCIPALES . FUNCIONES

. P‘f‘umm Las lareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende. La programacion propia es eventual. aungue depende
iﬁba}ﬂﬂ &} de otrosi 02 SU proactvidad.

ST TARECCION
- To toordinacidh del trabajo defLa direccidn o coordinacion de trabaje queda a cargo de su Supedor inmediats.
depd directos o Ieditect

. e o LAPOYEF la planificacion de las tateas propias de 1a direccion yio depantamanto

rsonal ;mrpam del EJECUCR:: Gestionar los envios y eventualmente !a§ recepciones de las documentaciones de su dependencia,
e S - puesta Hacer seguimiento de ias gestiones adminstrativas bajo su cargo y de las de su dependencia.

o L ..o JArchivar las documentaciones que esten bajo su responsabilidad.

Y1 evaisiacisn el frabajo o0 Sus actwrdade§ sefar: controladas por el. su_penm fnmedvata.
e o de dependientest SUS 121235 serdn evaluadas por ef supedor inmediato.

w2 Ctros{Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL PUESTO

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Creacion de sectores y dreas de trabajos en la cartogratia digitat disponible segin pautas establecidas, tanto an araas urbanas coMo FUrBIeS.

2. Adecuactdn de la cadografia digital para la impresion de planos a distintas escaias 3 nivel de cuadras, barrios, localidades, distrilos, departamentos y zonas geograficas requeridas 2
ser utilizadas en el trabajo de campo.

3. Actuslizacion de ia cantografia digital segin cormecciones reafizadas en campo (4ea urbana wo ruraf).
4. Colaboracion con Ios diferentes equipos de trabajo de la institucion.

o s
Elaboréylic. César Methdrejo Rojas Revisé: Lic, Andrés Ramirer . Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Migidn

JEFATURA DPTO. DE BASE DE DATOS DC/DBD
ESPACIALES
Jefe Dpto. Base de Datos Espaciales
SR P A R Produccion para fa . T ——
; S i Produccion para . ) Administracibn y
Conduceion Pofiica Siiciodad 3 Administracion ! Apoyo Intemns z
E e Piiblica 1 [
Finalidad def . . . . . . . . .
Puesto - |Definir, crear, administrar las bases de datos v programas orientados a fa Cartografia que pesmita reatizar un buen uso de Iz informacion aspacial. investigar, evaluar,
proponer vio ejecutar tareas para mitigas los riesgas externos e intemos de seguridad de la base de datos.

DEPENDENCIA ORGANICA

“ Nivel de Dependencia:

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

‘Supéror inmediate;

Organica de Apoyo

Director de Cartografia

Areas bajo su
“responsabilidad .

Director de Cartografia

Depanamentos

DM

PERFIL REQUERIBOQ

MINIMOS REQUERIDO:

OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABO!

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.
Experiencia especifica relacionadas a Ia tareas a realizar

Parz la experiencia general es deseable contar con
2 {dos) anos.

Para la experiencia especifica: es deseable contac
cen 1 {un) ane,

Profesional Egresado o estudiante universitaric {(timos &Nos) en cameras Ciencias Geograficas,
Arquitectura, ingenieria, Informatica, Matematicas o carreras afines,

Diplomade., Especializaciones en Ciencias
Geogréficas, Arquitectura, Ingenieria, Matematicas o
carreras afines.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

:1* Conocimientos especifices referentes al drea donde prestara servicic, relacionados al Puesto de

‘Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos),
* Conocimienta de los Sistemas de carlografia utilizados en Iz instiucicn,

Conocimiento en Geografia, Base de Datos,
Cardegrafia,

JHabitidag para el manejo de herramientas informaticas, ofros sistemas.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espanol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

... {Conocimientes Basicos:

Conncimientos de nonmativas vigentes en el sector pabitico, otros.
Competencias Cardinales:

“Eficiencia

*‘Responsabitidad

* Honestidad

* Vocacion de senvicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los resultados

* Campromiso

* Trabajo &n equipo

* Imegridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES!
DETRABAJD 077 :

Riesgos a iz salud: Aptitud fisica y menta! para actividadas que demandan presiones moderadas.
Riesgps laborales: sitvaciones probables de tensién nenviosa.

Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo mtelectua) pero moderade,
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuademente fluminada, climatizada ¥ espaciosa
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable v apto. Contempla viajes al interior det

‘{pafs, especialments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones y

Municipatidades.

a} Mo haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} Cros eriterios que ia méxima autoridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados
en nomativas del sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES : ©

ACION
;ydet propioj Planificar de sus tareas con el reponsable de fa DC y sus dependencias asi como ia programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.

Coordinar ejerucion de sus actividades y tareas de asistencia técrica administrativa planificadas con of responsable de la DG ¥ sus dependencias yfo
eventuaimente con responsables de oiras dreas de trabajo.

o Brindar asistencia técnica administrativa durante la gjecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de ta DC y
ate] 5US dependencias, de conformidad s la Planificacion Estratégica Institucional {(PE y Plan Operativo Anual {POAY.

Realizar confrol de la ejecucion de sus actividades,

referidas af proceso v el trabajo propio dat area de competencia, dentro del Ambito de su competencia
funcional,

¢ Otras actividades o tareas inherentes at puesto de trabajo. especificadas en su manuat de funciones v/o que sean solicitadas por &l superior inmediatn.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T S : o i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS D
Definir. crear, adminisirar las bases de dalos v programas orientados z la Cartografia que permita reatizar un buen usc de la informacion espaciat.
Investigar, evalear, proponer vio ejecutar tareas para mitigar los riesgos externos e intermos de seguridad de la base de datos.
Elaboracion de adinas que optinvicen ias actividades carograficas.

Crear y configurar la base de datos cartografica.

Pranear, organizar, dirgir, elecutar y controlar las medidas de seguridad en relacidn a fa informacion cadografica que administra.
Desarrollar, adrinistrar y mantener ef furcionamiento de Iz base de datos canografica de la DGEEC.

Estandarizar ia base de datos para la utilizacion de la misma por olros usuarios.

Definir los recursos necesarios para el desarrolic de fas actividades.

. Crear fas bases y brindar el acceso v seguridad necesarios a Ia base de datos geografica.

RSN K
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il I JEFATURA DPTO. DE PRODUCCION e
Derarinacidn del PuéstofUnidad s Deseripoidn Corta DC/DBD/TECY
Denominacion del Puesteilinids CARTOGRAFICA i Desrciia Cora c/bBDT
Ay Gargorii o Técnico Cartografico

s R R Produccion para la o N

S . Production para o iy Administracion y
Condu.ccmrf Po?mca Sociedad - o 3 Aa’imfmsh'aclon 1 Apoyo e
; i e o Publica - uie:m:._. o
Finalidad det
Puesto Apayar en la preparacidn ge los materiales cartograficos para fas actividades censales en las zonas asignadas.
Misién

DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACHIN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION Tt
7 Nivel de Dependencia . Superior inmediato: - DoLEC
. - . . Jefe Dpfo. de Pmdu.cc.uén
Qrganica de Apoyo Cartografica

: i ik i oo Aveas bajosu.o ; .

+.. Supetior Estructiraft g ' ‘ )

SR ) et . responsabifidsd - - pan bt .

Director de Cartografia Depattamentes | o o T

PERFIL REQUERIDO

C . COMPONENTE " |° .- MINIMOS REQUERIDOS & -7

. OPCIONALES CONVENIENTES

:|Buen manejo de heramientas informéticas bajo sistema operativo Windows y Microsofl office.

EXPERIEN&%A EABGRAL-_ . {Experiencia Laboral general 1 afio. Experiencia especifica daseable 6 meses
E-iDﬁCA;CIéH FORMAL: : 38 Técnico en cartografia o Estudiante Universtanio de Arquitectura, Ciencias Geograficas o carreras

o ACREDITADA" -~ *_ |afines al puesto Awtocad v otros programas de cartografia
PRINCIPALES

- {Hahilidag comunicacional en ldiomas Oficiales: Espadol, Guarani.

CONOCIMIENTOS 0 nar , :
ACREDITADDS : ot : Conocimiento de jos Programas Amcview, Autocad, Asris, Erdas y otros
H #B.EILEDADES .' : Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, ofros sisternas.

Habilidad para solucionar conflictos laborales,

COMPETENCIAS

. |Conocimientos Basicos:
- {Conocimientos de normativas vigentes en ! sector plblics, otras.

Competencias Cardinales:

» {"Eficiencia

‘Responsabilidad
* Honestidad
“ Vocacion de servicio

-{Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico
* Origntacion a los resultados

1" Compromiso
coo1* Yrabajo en equipo
1" integridad
i Liderazgo
o lOtras Competencias:
- {Flexibilidad v conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES

DE TRABAJO -+~

Rigsgos a la salud: Aptiud fisica y mental par actividades gue demandan presiones moderadas.
Riesges faborales: situaciones probables de tension nerviosa.

" {Esfuerze fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. 5i eskserzo intelactual pero moderada.

Ambiente de trabaig: Actividades en oficina, adecuadamants luminada, climatizadz y espaciosa
paras ks recepcion de personas, en un ambiente  confortable y apto. Comtempla viaies al interior dal
pais, especiaiments en visitas a instiuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y

i Municipalidades.

OBSERVACIONES |

&) No hallarse en las inhabiidades previstas en la Ley N° 1626/2600.

b} Gtros criterios que fa maxima autoridad instiucional especifique v que se encueniren enmarcados
en nomatlivas dei secior piblico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES .FUNCIONES -

o Las tareas del puesio son planificadas v programadas por ios responsables de fos gue depende. La programacion propia es eventual, aungque depende
de su proactividad,

La direccion o eoordinacién de trabajo queda a carge de su superior inmediato.

APoy
Gestionar los envios v eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia,
Hacer seguimiento de Ias gestiones admmstra!rvas bajo su cargo y de las de su dependencia,
Archi

y}a avaloa déﬂ ﬁef traba}o prosio o Sus ac;mdade§ serar; controladas por el.suPenor ‘zﬂmedtazo‘
;88 dependientes Sus tareas seran evaluadas por el superor inmediato.

i Ctos| Realizar olras actividadas asignadas por ef superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -

‘i Crea::ton dﬂ secmres y areas de zraba;os en Ia cartograﬁa Grgrzal disponibie segun pautas establecidas. tanto en areas urbazzas como ruraies
2. Adecuaciin de la cartografia digitat para la impresion de planos a distintas escalas a nivel de cuadras, barrios, localidades, distritos, depadamentos v Zonas geograficas requendas &
ser ytiizadas en el trabajo de campo.

3. Actuatizacion de la canografia digtal segan comecciones realizadas en campo (area urbana yo rural).

4. Colaboracidn con los diferentes equipos de trabajo de Ia institucion.

Elaboré: Fic. César Maldarejo Rojas Revisé: Lic. Andres Ram:rez Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 5.1.1. TEC2-2015

Versidn: 2015

Elaboré: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisd: Lic. Andrés Ramirex

Aprobd: Econ, Maria Efizabeth Barrios Kuck

Fecha: §7/08/2015 Fecha: 011212015
L JEFATURA DPTOQ. DE PRODUCCION ] -
Denominacion del Puesto/Unidad Descripcion Corta 0 - DCIDBDITEC?
i CARTOGRAFICA R
v CaRgor Técnico Cartografico
e - Produccion para ta . i
T Produccion para Ta N Wl Administracién y
Conduccmn_?o!@ca Sociedad ... 3 Azzlmfnistramm” : 1 Apoyo Intorno
Finalidad def
Puestio Apoyar en la preparacion de los materiales carlograficos para las actividades censales en las zonas asignadas.
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION g T
" Nival de Dependencia - U Superior Infediatos DGEEC
. . Jeds apto.. de Pmﬁucéién
Organica de Apove Cartogrifica
i .- Areas bajosu i H
i Sug.)e.nor E;t{uctur.al._: X o regponsabilidad brec om
Director de Cartografia Depadamentos

PERFIL REQUERIDOD

. COMPONENTE ™ ».

- MINIMOS REQUERIDOS |

OPCIONALES CONVENIENTES - -

EXPERIENCIA LABORAL -

. |Experiencia Laboral general 1 afio,

Exparencia especifica deseabls § meses

EDUCACION FORMAL - -

Tecnico en cartografia o Estudiante Universitadio de Arguitectura, Ciencias Geograficas o carreras

ACREDITADOS -

A .
o ACREDITADA .- e afines ai puests utocad y otros programas de cartografia
ggﬁoc‘:ﬂ:;ﬁ'::.ros '_ T | Buea manejo de herramientas informéaticas bajo sistema operativo Windows y Microsoft affice.

: Conocimianto de los Programas Arcview, Autocad. Argis, Erdas vy otros

Habifidad para i manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.

il Habifidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanol, Guamni.

Habilidad para solucionar conflictos borales.

COMPETENCIAS o

Congcimisntos Basicos:

B - [Conecimientos de normativas vigentes en ol sector pubiica, otros,

‘7 ICompetencias Cardinales:

- | Eficiencia

“Responsabikdad

- * Honestidad

* Vocacion de sarvicio

o Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

- |* Orientacion a los resuliados
-~ 1* Compromisc
- |* Trabajo en equipo

* Integridag
* Liderazgo

" "iDtras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizacionat

RIESGOS ¥ CONDICIONES

Riesqos a 1a satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas,
- {Riesgoyg laborales: stuaciones probables de lension nerviasa.
- 1Esfuerzo fisico requeridg; No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pere moderada.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ilurninads, chimatizada y espaciosa
para i recepcidn de personas, en un ambiente coafortable v apto. Contemnpla viajes &l interior del

bE _TRABAJO i LTV Inals, especialmente en visitas 2 instituciones vinculadas 2 sus funcionas, como las Gobemaciones y
SRR Municipalidades.
B T ... ja} No haflarse en fas inhabilidades previstas en fa Ley N° 1626/2000,
OBSERVACIONES ' - b} Otros eriterios que la maxima autoridad nsflucionaf especifique v que se encuentren enmarcados

en normativas del sector poblico vigentes.

R ¥




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNCIONES . -

o W . ae?;gg: Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los gue depende. La programacion propia es eventual, aungue depende
5 i 6 et da otros| 16 SU proactividad.

" DERECCION

© o cobrdinacion dat trabaje de|La direccién o cordinacion de trabajo queda a camo de su supérior inmediato.
‘dependientes directos ¢ indirectos|
; st AP0 EWRETRR] T TS [i165]
. Eske 5 POy P i

T Gestionar los envios y eventualmente as recepciones de fas documentaciones de su dependencia,
rsonal por parie det ocupaste ded L . . i . .
P . o .. puesto] HHaCEr seguimiento de las gestiones adminstrativas baje s¢ carge y de fas de su dependencia,
' Archivar § i ilid et

‘i evaluiscin ol rabido oo Sus actwadade§ serdn controladas por elAsu.penor _inmedsa!o.
e e ; Sus tareas seran evaluadas por el superior inmediato.

Otres| Realizar otras actividades asignadas pof el superior mmadiato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

;.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Creacion de sectores y areas de trabajos en la cartugrafia digital disponible segin pautas establecidas, tanto en areas urbanss COMo rurales.
2. Adecuacin de la carlogratia digial para ia impresitn de planos a distintas escalas a nivel de cuadmas, barmios, Incalidades. distritos, departamantos v zonas geograficas requenidas a
ser utifizadas en el trabajo de campo.

3. Actualizacion e Iz cartografia digitat segun corecciones realizadas en campo {4rea wrhana yio rurai).
4. Colaboracién con los diferentes equipos de trabajo de la instiucion.

- N

Elabord: Lic. César Melgatejo Hojas Reviso: Lic. Andrés Ramirez £ Aprotid: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 5.1.2-2015
Version: 2015

Elabors: Lic. César Melgarejo Rojas

Reviso: Lic..Andrés Ramirez ...

.- {Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrfos Kuck -

Focha: 0770912015

|Fecha: 01/1212015.

JEFATURA DPTO. DE PRODUCCION
CARTOGRAFICA

DC/DPC

: I Jefe Dpto. de Produccién Cartografica 1

] R —— Produccidn parala.-
poduecionparals | 4 Atministracion 1
Socieds Piblica v i

Finalidad del
Puesto
Mision - } )

Definir acciones que aseguren ia disponibilidad v i caldad de los materiales cartograficos segin & programacion establecida. Asegurar que las aclualizaciones
cartograficas realizadas en campo cumplan cos las normas de calidad impuestas.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Orgénica de Apoyo

Director de Cartografia

 Superior Estructura

Areas bajo i1
- responsabifidad.

Director de Cartografia

Departamentos

PERFIL REQUERIDO

b

MINIMOS REQUERIDOS

_OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral generat en tareas distintas a las requeridas para el puesto,
Experiencia especifics relacionadas 3 i3 tareas a realizar

Para 1a experiencia goneral. 65 GeSeable ConTar con
2 {dos) afos.

Para la expedencia especifica: es deseable contar
con 1 (un) afo.

Profesional Egresado ¢ estudiante universitario {@limes afios) en careras Ciencias Geograficas,
Arquitectura, ingenieria, informatica, Matematicas o carreras afines.

Ciplomado, Especializaciones en Ciencias
Geograficas, Arguitectura, Inganieria, Matematicas
6 carreras afines.

" Conocimientos especificos mferentes al drea donde prestara servicio, refacionados al Puesto de
Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).
* Conocimiento de fos Sistemas de cartografia utiizados en Ia tnstitucion.

Conocimiento en Geografia, Base de Datos,
Carfografia.

Habitidad para ef manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habiidad para solucionar conflictos laborales.

Conocimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en ef sector piblico, otros.
Competenciag Cardinales:
“Eficiencia

*Respansabilidad

" Henestidad

* Vocacion de servicio
Competencias Aptitudinales:
* Pensamiente Anaitico

* Orientacion a los resuliados
* Compromisa

* Trahajo en equipo

" Integridad

*iiderargo

Otras Competencias:

CtFlexibiidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DETRABAJO

-|Riesqos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas
‘IRiesgos laborales: situaciones probables de fension nerviosa.

Esfuerzo fisico requerido: No reguiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pern moderado.
Ambiente de frabajo: Actividades en oficina. adecuadamante iluminada, cimatizada ¥ BSpaCIOSa
para ia recaprion de personas. en un ambiente confortable y apto. Contempla viajes al intesdor del
pais, especialments en visilas a inslituciones vincuiadas z sus funciones, como las Gobermaciones y
Municipahidades.

a} Mo haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 162672000,

“1b} Otros criterios que fa maxima autoddad institucionat especifigue ¥ que s& encuantren eamarcados
‘{en normativas del sector piblico vigemtes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

7 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIGNES .

Planificar de sus lareas con el reponsable de la DC ¥ sus dependencias asi como ia programacion de lareas que esla bajo su responsabiidad.

Coordinar ejecucién de sus aclividades y tareas de asistencia técnica admini

strativa planificadas con 2! responsable de @ DC ¥ sus dependencias yio
sventuaimente con responsables de otras dreas de trabaja.

Brindar asistencia téenica administrativa duranta fa ejecution de actividades del area de su competencia, en ferma coordinada con responsable de fa DO
pseat Y SUS dependencias, de conformidad a la Planificacian Estratégica institucional {PED y Plan Dperative Anual (POA}

S s CONTROL Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro del ambito de su competencia
¥io evaluacian det trabajo propio o )
» 577 do dependieme| MNCIoNal,

é asiOtras actividades o tareas isherentes at puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yit que sean solbcitadas por ef supericr inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

el e T e i et DIESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS. ...
. Definir acciones que aseguren la disponibikdad y ta calidad de os materiales cartograficos segon la programacion establecida.
2. Asegurar que las actualizaciones carntograficas realizadas en campo cumplan con las nommas de calidad mpuestas.

3. Establecer un esquema de trabajo que asegure contar con los materiales cantograficos en tiempo v con la cafidad requerida.
4. Asegurar que fos téonicos de campo tengan criterios unificados de caplura de atos.

5. Lograr conformar un equipe técnico eficiente <apaz de oblener informaciones cartogrificas confables.

§. Planificar trabajos de campo y gabinete de acuerds a las caracteristicas del operative,

7. Definir ios mejores instrumentos para el disefio de mapas tematicos.

&. Planificar rabajos de etaboracidn de mapas tematicos de acuerdo a fos distintos indicadores definidos.

9. Desamoliar v proponer normas y manuales lécnicos en bos aspeclos de su competencia.

10. Supervisar y controfar Ias actividades de fraductisn cantografica

11. Establecer cargas apropiadas de trabajo para cada une de los técnicos.

12. Preparacitn de planilas de controt de generacién de planos.

13. Monitorear la correcta realizacion de fos trabajos y efecutar las acciones corectivas necesanas,

Revisd: Lic. Apdeés Ramirez & Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: 5.1.2.TEC1-2015

Version: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas

Revisé: Lic. Andrés Ramirez

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Fecha: 07/09/2045

Fecha: B112/2615

D U S JEFATURA DPTO. DE PRODUCCION P T
‘Behominacion del Pussiellridad - Descripciton Corta . | - DC/DPC/TECH
i e CARTOGRAFICA S A RS
CCargor il Técnico Cartografico ‘!
R TR LR {Produccion parala’ . M Administracion y
Cm'fd.uc:mni_’.otmca Sociedad . . 3 ,;t:]mfmstramn 1 spoyo! .
R SO Sl ablica - :
Finaticfad del
Puesto Apovar en la preparacion de los matenales cartograficos para las aclividades censales en las zonas asignadas.
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION g o
- Nivel de Dependandia (7 Superior inmediato: BGEEC
. . . ' s 'Jefe Dpto. de Prnducéién
Organica de Apayo Cartografica
. e e -, Areas bajosu . . i ]
. Superior Estructural: . . responsabifidad ~. oED on
Director de Carlografia Departamentos
PERFIL. REQUERIDO
L COMPONENTE .

L MINIMOS REQUERIDOS -

- OPCIONALES CONVENIENTES ~ -

EXPERIENGIA LABORAL .-

Experiencia Laboral general t ado.

Experiencia especifica deseable § mases

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Técnico en cartografia o Estudiante Universitario de Arquitectura, Ciencias Geograficas o carreras

i~ {afines al puesio

Autocad y otros programas de carlografia.

PRINCIPALES 0
GONOCIMIENTOS
ACREDITADOS -

Buen manejo de hemamientas informaticas bajo sistema opemativo Windows y Microsoff office.
Conocimiento de los Programas Arcview, Autocad, Argis, Erdas y otros

= [Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sislemnas.
* {Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborates.

_|Conocimientos Basicas:
-jConecimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.

. |Competencias Cardinales;

*Eficiencia

- |"Responsabilidad

<o Honestidad

COMPETENCIAS

17 Vecacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico
* Crientacion a los rasultados

B Compromiso
4" Trabajo en equipo
‘1" Integridad

i 1" Liderazgo
= {Otras Competencias:

= '{Fiexibitidad y conciencia crganizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO = oo

Riesgos 3 la salud: Aptitud fisica y mentas para actividades que demandan presiones moderadas.,
Riesnos taborales: situaciones probables de lensidn nervipsa.

- {Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado,

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada. chmatizada y espaciosa
para ia recepcion de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Conternpla viajes al interior det

- [pais, especialmente en visitas a institucionas vincutadas a sus funciones, como las Gobemacionas ¥

Municipalidades.

DBSERVACIONES

a) No hatlarse en as inhabilidades previstas en 2 Ley N7 1626:2000.
by} Otros enterios que la maxima autoridad institucionat especiigue v gque 3e encuentren enmarcados
en nomativas del seclor piblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i/ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES .FUNCGIONES -

Las tareas def puesto son planificadas y programadas por 105 responsables de los que depende. La programacion propis &5 eventual, aunque depende
da su proactividad.

I DIRECCION

; 5 del trabajn defla direccidn o coordinacion de trabajo queda a carga de su supefior inmediato.
it penﬂlemes‘dlfeczbso_lndirzcms

ABOTET X IR

del Gestionar los envios y eventuaimente las recepciones de las documentaciones de su dependencia.

Hacer seguimiento de las gastiones adminstrativas bajo su carge y de 125 de su dependencia.
Arphiy, i i i

G i COMTROL o . L .
y@m aéf Erabafo prapio o Sus actividades serdn controladas por &f superior inmediato.

de depndierass Sus tareas seran evaluadas por el superior inmadiato.

Realizar oteas actividades asignadas por ef superor inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R e e S e sl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS R T e I
1. Creacion de seclores y areas de trabajos en i cantegrafia digital disponible segin pautas establecidas, tanto en #mas Urbanas como nirales,

2. Adecuacion de fa cartografia digital para la impresion de planos 2 distintas escalas a nivet de cuadras, barrios. iocalidades, distritos. departamentos y zonas geograficas requeridas a
ser utifizadas en of rabajo de campo.

3. Actuafizacién de la cartografia digital segun comecciones realizadas en campo {area urbana yio cural).
4. Cofaboracion con los diferentes equipos de trabaio de la instilucion.

Elabord. Lic. César Méjgarejo Rojas Revis6: Lic, Andrés Ramirez
Firma: ™ » 3 oor

Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Versidn: 2015

Elabord: Lic. César Melgarejo Rojas
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ST e e T JEFATURA DPTO. DE PRODUCCION oI RS
Denominacion del PuestofUinidsd 00 Descripifn Corta DC/IDPCITEC?
e e CARTOGRAFICA Sttt
o Carger- Técnico Cartografico ‘]
e L . Produccidn para la . P
o Produccion para la - o PR Adrministracion v :
Con@uccmnf'a!mcg Sociedad . .- 3 At}lmfms:f'aué_n:-- : 1 Apoyo Iitterno. 2
T . e Piblica - : . IR
Finalictad del
Puesto Apoyar sn fa preparacion de los materales canograficos para las actividades censales en las zonas asignadas.
Mision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAMNIZACION T . :
Nivel de Dependencia:: i Sﬂperids"_ Inmediate: DeEEC
- . e Jefé bgm,dé F;roéﬁécibﬁ
Orgénica de Apoyo Cartografica
SGeries Bttt .. Areas bajo su . :
T .Su;:e?porE.slrL.tgturaE.._ : responsabilidad - DED —
Director de Cartografia Departamentos
PERFIL REQUERIDO
i c'o'Mgog.;ngg__ 25 MINIMOS REQUERIDOS N - OPCHINALES CONVENIENTES | .-
E).(P'EREE'NC'!KEABIORAL Experiencia Laborat general 1 afio. Experencia especifica deseable § mesas
EDUCACION FORMAL ;ﬁé;:;cglir; ;:gograﬁa o Estudiante Universitario de Amuitectura, Ciencias Geograficas o cameras Autocad y olros programas de carografia,

0 ACREDITADA™ . -

PRINCIPALES .- -
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS - 0.

1Buen manejo de heramientas informaticas bajo sistema operativa Windows y Microsoft office.

Conocimianto de fos Programas Arcview, Autocad, Argss, Erdas v olros

HABILIDADES

{Habiidad para ef manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
"+ {Habifdad cormunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflicios faborales.

COMPETENCIAS -

.. {Conocimientos Basicos:

Conocimientos de normativas vigentes en e sector publico, otros.

. .jCompetencias Cardinales:
- "Eficiancia

‘Responsabilidad

~ " Honrestidad
7P Vocacion de servicio

- iCompetencias Aptitudinales:

* Pensamiento Anatitico

~1* Orientacion 3 los resvitados

* Compromiso

- |* Trabajo en equipe
S inteqridad

* tiderazgo
Otras Competencias:

-1 jFlexibifidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO ..

|Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- |Riesgos laborgles: situaciones probables de tension nerviosa,
- |Esfuerzo fisico requerido: Mo requiere esfuerzo fisico. St esfuerzo intelectuat pero moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada v espaciosa
para la recepcidn de persanas, en un ambiente confortable y apto. Conternpia viajes al interior gal

- |pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas 2 sus funciones, come las Gobemaciones y

Municipalidades.

a} No hallarse en las inhabiidades previstas en fa Ley N® 1626/2000.
b} Otros ¢riterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas gel sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES 5

) ' Las tareas ded puesto son planificadas y programadas por os responsables de los que depende. La programacidn propia es eventual, aunque depende
tmba}n o'st de otros} 08 SU proactividad.

i mnecc‘.'zcn
i : ia direccion o coordinacion de trabajo queda a cargo de su superior nmediato,
6epend'mnﬂzs dlrectos o lnd:rec:ns

E.Jecuctén

¥
Gestionar los envios y eventualmente las recepciones de las documentaciones de su dependencia,
Hacer seguimiento de 1as gestiones aémmstratwas bajr su cago y de las de su dependencia.
tAmhiy

Sus actividades seran controladas por el superior inmediato.
Sus laress seran evaluadas por e superior inmediato.

y!o ‘evalu: i del Yabjo propio o

Realizar otras actividades asignadas por el superior inmadiato.

FUMNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- - : : DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS - 2o

1 Creacxon de sectczres y areas de trabagos enla cark)gra?'a digitat disponible segun pautas establecidas, tantc en areas ufbanas COMo mra!es
2. Adecuaciin de la cattografia digital para la impresion de planos & distintas escalas a nivel de cuadras, bamios, locaidades, distrios, departamentos y zonas geograficas requerdas a
set ¢tilizadas en el trabaje de campe.

3. Actualizacion de I carlografia digital segiin comecciones reatizadas en campo {area urbana yio rural).

4. Cotaboracion con los diferentes equipos de trabajo de r mstiucion.

P o
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JEFATURA DEL DPTO. DE METODOLOGIAE DC/DM
INVESTIGACION CARTOGRAFIA
Jefe de Dpto. de Metodologia e
Investigacion Cartografica
Produceian pars 14 5 ::;:;;:;:cﬁm 1 . Administracist s
me‘m Pablica:in; Apoya lntemo.
.F—F' nalidad def . Definir metedologias apropiadas para et desarreiio de las actividades cartograficas. Investigar los sistemas de informacion geografica que existan en at mercads ¥ su
Misién -~ |apicabiidad en la DGEEC.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

i :S'u;)éri'ér_-i'ziiﬁe“&'ia{d:'

Orgénica de Apovo Director de Cartografia

i Areas bajo su
“ responsabilida

Director de Cartografia Departamentos

PERFIL REQUERIDO

- MINIMOS REGUERIDOS | (OPCIONALES CONVENIENTES

Para la experiencia general: 5 deseable contar con
Expariencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto. 2 {dos) afos.

Experigncia especifica refacionadas a 12 tareas a reatizar Para la experienciz especifica: es deseable contar
cont 1 {un) afo.

EDUCACION FORMAL

3 Profesional Egresado ¢ astudiante universitanio (Gllimos anes} en carrgras Clencias Geograficas., plomado. Especialzaciones en Ciencias
O ACREEHTADA -

Arquitecturz, Ingenieria, Informalica, Mafemalicas ¢ CaMerss afnes. Geograficas, Arquitectura, ingenieria. Matematicas o
carreras afines.

. - i ; icin, relac k= .
Conoc. imientos espef:n <_:os referentes al Area donde prestara sendcin, relacionados al Pussio ge Conosimiento en Geogratia, Base de Datos,
Trabajo {CursosiSeminarios/Talleres ¥ Eventos).

CONOCIMIENTOS
; {* Cenocimiente de los Sistemas de cartografia ulilizados en Ia Insttucien. Cartogratia.

ACREDITADOS::

Habilidad para ol manejo de herramientas informaticas, ofros sistemas. e N .
. L . : - . k % il taborales,
Habifidad comunicacionat en idiomas Oficiales: Espanol, Guarani, Habifidad para solucionar conflictos laborales

. |Conocimientos Basicos
Cenocimiantos de normativas vigentes en ef sector ptiblico, iros.
Competencias Cardinales:
“Eficiencia

- | *Responsabiiidad

* Honestidad

* Vocation de servicic

Competencias Aptitedinales:

* Pensariento Analitico

* Ortentacion 2 los rasultados

* Compromiso

“1* Trabajo en equips

=1* Integridad

“ Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibifidad y conciencia organizacional

‘COMPETENGIAS

- |Riesgos a la satud: Aptitud fisica y mentsl para actividades que demandan presiones moderadas.
Rigsgos faboraies: situacicnes probables de tensidn nerviosa,

Estuerzo fisicg requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intefectust pers moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente fluminada, climatizada ¥ espaciosa para
f& recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla wiajes al interior det pais,
especialmente en visitas a mstituciones vinculadas a sus funciones, como las Gabernaciones ¥
Muricipalidades.

RIESGOS Y CONDICIONES .
DE TRABAJQ 17

- jal Mo naftarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
~fo} Otros criterins que la maxima autoridad institucionat especifique ¥ que se encuerdren enmarcados

?__B.SER ACIONES en normativas del sector piblico vigentes.




FUNGCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

Flanificar de sus tareas con of reponsabie de fa DC vy sus dependencias asi como |z programacion de tareas que estd bajo su responsabitidad,

Coordinar ejecucion de sus actividades v tareas de asistencia lécnica administrativa planificadas con el responsable de la DO y sus dependencias yio
eventualments con responsables de olras dreas de trabajo. i

Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades def area de su competencia, en forma coardinada con responsable e la DG v
sus dependencias, de conformidad a ta Planificacion Estratégica Institucionat {PEI) y Plan Operative Anual (POA),

Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas al praceso y ef trabajo prapio del drea de competencia, dentra det ambito de su competencia
funcignal.

Oteas achividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su reanual de fimciones ¥/o que sean solicitadas por ef superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

SRR ; T . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS 2.
Definir metodologias apropiadas para ef desarrollo de las actvidades cartograficas.

Investigar los Software de sistemas de informacién geografica que existan en et mercado v su aplicabilidad en ia DGEEG.
Capacitar at persanal técnico sobre fratamiento de datos gecgraficos.

Reafizar actividades de investigacisn v desarrolio con relacion a Ins procedimientos, métodos v especificacionss sobre los trabajos de su responsabilidad,
investigar los mejores instrumentos de recoleccitn de informacion de CAMpO.

Investigar y desamoliar herramientas para la difusion de datos canograficos.

Definir los recurses necesarios parz el desarrolle de las actividades,

Promover v desarroliar Ias relaciones interinstitucionales en ef campo de ios ciencias cartegraficas,

Cesarrolar y proponer normas y manuales 18enicos en los aspectos de sy compelencia.

0. Asegurar la tiizacidn de metodologia adacuada para fos procescs cartograficos.,

11. Proponer fa wiizacion de software que se ajusten 3 las necesidades cantograficas

[N A Sy

P

~ ¥~
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e inasion del Pusstalinidad: JEFATURA DEL DPTO. DE METODOLOGIAE |- * Deséripeién Cor DC/DM/AS
INVESTIGACION CARTOGRAFIA e
Asistente
S o S Produccién para la . e i
TR S Produccion para'ls - . HA Administracion y
Consiceion Pofiia Sociedsd | paministrcion | Aoy inorno ?
Finalidad de!
Puesto " jApoyar tas tareas administrativas relacionadas a la dependencia
Lmién .
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION =
"o Hivel dé_'_Depa'hdéﬁci o :._Sé'peré‘t':r__ _Inm'ed"iét'o': A RGEEC

= = Jefe bpto. de Metodu.icgiae

Organica de Apoyo Investigacién Carnt.
I T T e S Areas baibsu st { ~
i Superior Estructural:. .. ‘fesponsabilicad P ‘

i o : DBED BPC

Director de Cartografia Departamentos ] oo

PERFiL REQUERIDG

 MINIMOS REQUERIDOS -

 OPCIONALES CONVENIENTES "

xperiencia Laboral general en tareas distintas a las requertdas para el puesto.

EDUCACION FORMAL

5 ACRED_ETRDA G Bachillerato concluido

PRINCIPALES

CONOCRIENTOS ;3\:.?:! [;n;rz;;}de herramientas informaticas bajo sistemna operative Windows ¥ Microsoft office

ACREDITADOS

{Hasirdas para et manejo de hemamientas informaticas, otros sistemas. . . :
. e N . . X Habif 2 : r confl laborales.
Habifidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani. abilidad para soluciona etes iabo

Conocimigntos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en 2! sector pablico, otros.
Competencias Cardinales:

‘| *Eficiencia

*Responsabilidad

* Honestidad

S Vocacion de servicio

- {Competencias Aptitudinales:

i 1* Pensamiento Analitico

* Grientacion 2 los resultados

* Compromiso

1* Trabajo en equipo

S Integridad

1" Liderazgo

’|Otras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizacionat

COMPETENCIAS

Riesgos a {3 salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

Estuerzo fisico reguerido: No requiers esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderada,
;-|Ambiente de trabaig: Actividades en oficina, adecuadamente fuminada. climatizada v espaciosa

s para la recepcion de personas, en un ambiente conforiable ¥ apto. Contempla viajes al interior det
“ipais, especiaimente en visitas 2 instituciones vinculadas a sus funciones, come las Gebermaciones v
 IMunicipalidades.

RIESGOS Y CONDICIONE
DE TRABAJO'

- {8} No hafiarse en las inhabilidades previstas en &a Ley N* 1626/2000.
b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que e encuentren enmarcados
en normativas del sector pdblico vigentes.

OBSERVACIONES




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES -

L B EAGON

S “$ibajo 5 o de otves| 08 SU proactividad.

o Las tareas def puestc son planificadas y programadas

por Ios responsables de los que depende La programacion propia es eventual, aungue depende

S e SIRECCIGN
. & todrdinacion del trabajo de|
i o » ndi

La direccitn o coorginacion de trabajo queda a cargo de su superior inmediate

T cu ™ Apoyar la planfficacion de las tareas propias de [a direccidn yio depanamento
o EJECUCH e Gestionar ios envics y eventualmente las recepciones de las documentasiones de su dependencia.

B ’hr-w:xsamde! o

... puestol TECET Seguimiento de las gestiones adminsteativas bajo su cargo ¥ de las de su dependencia.

.|Archivar las documentaciones que ester bajo su respansabilidad.

- CONTROE

:? Jo Svatianta dwefﬁ'ibéio oo Sus a{:tmdacfes_, seran controfadas por ei.supenur fszmedza!o.
o L - de dependientes| DUS 1ArEAs seran evaluadas por el superior inmediato.

.- Otros| Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e SRR o o RIS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar las tareas administrativas de fa jefatura ai cual penenece.

2. Preparar documentaciones requeridas por el suparior inmediato

3. Distribuir los materiales de trabajo a los diferentes seclores de & dependencia.

4. Elaborar y redactar notas, memos e informes que sean requendas por ef supedor,
5. Asistir al Jefe de Departamento v fos técnicos del drea para el logro de los objetivos.
&. Realizar ef segquimiento de fas {areas asignadas por el superior.

- N
Elaboro:iLic. César Melgardio Rbjas Revisd: Lic, Agekés Ramirez ™ Aprobo: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Cédigo: 6.0-2815
Versidn: 2015

Elabord: Lic. César Melga

rejc Rojas . |Revisé: Lic. Alcides Nunes .. ...
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Fecha: 070912015 .

"[Fecha: 207112015

JFecha: -

DIRECCION DE ESTADISTICAS DEE
ECONOMICAS
Directoria de Estadisticas Esconémicas‘]
e e it Produccion para § I
Condicoién Polftics Progucclonparafa: | Administracion <] 1 Administracién y 2

Organica Misional

Finalidad det  [Planificar, dirigir y ejecutar las tareas de generacién de estadisticas econbmicas a nivel pais, elaborar y suministrar las estadisticas y los indicaderes necesarios parala
Puesto - Hormulacian y evatuacion de planes v politicas en ef campo econGico del pais, mediants el establecimiento v desarrallo de un programa permanente de investigaciones
Misién estadisticas por medic de censss y encueslas,
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
. Mivel de Dependencia’ - Supérior Inmediato; DGEEC

Director/a DGEEC

Areas bajo su_ g
regpongabilidad

Directorfa DGEEC

Departamentos

FPERFIL REGQUERIDO

DEC

DDE

MINIMOS REQUERIDOS -

- OPCIONALES CONVENIENTES

Se rerpdore experiencia iaborat alio el siquiente critedie

|Experencia General Labaral: 5 afios en ja funcidn poblica.
:{Experiencia Especifica en cargos similares de 3 afos,

Experiencia especifica en cargos simitares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICOISECTOR PRIVADO.

Profesional Universitario en Economia, Matematica, Estadistica ¢ careras afines.

Especializacion ¢ Diglomados relacionados con los
requerimientos det cargo.

PRINCIPALES

ACREDITADOS

* Conocirmientos especificos referentes al drea donde prestard senvicio. relacionados af Puesto de
Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres v Eventos).
* Conocimiento de los Sistemas de informaticos wilizados en la Institunion.

Canocimiente 2n Base de Datos. Estadisticas,
codificacion y digitalizacion

HABILIDADES

Habilidad para & manejo de herramientas informaticas, otros sistemas

Habilidad comunicacional en ldicmas Oficiales: Espafiol, Guarard,

Habilidad para sclucionar conflictos laborales.

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de nomnativas vigentes en et sector poblics, otros.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

*Responsabilidag

* Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitica

* Orentacion a los resultados

* Compromise

* Trabajo en equipo

* Irdegridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Fiexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJ

Riesqos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presicnes mederadas.
Riesqos laborafes: situacionas probabiles de fensién perviosa.

Esfuerzo fisico requeridg: No requiere esfuerra fisico. Si esfuerzo intelectual pere moderado.
Ambignte de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ifuminada, climatizada v espaciosa
para la recepcidn de personas, en un ambiente conforiable v apto, Contempla viajes af inleror del

pais, especialmente en visitas a instituciones vinculadas 3 sus funclones, como fas Gobemaciones v

Municipalidades,

OBSERVACIONES

._ a} No hallarse en fas inhabifidades previstas en i Ley N° 1626/2000.

&} Otros coterios que 1a mdaxdima awtoridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados

{en normativas del sector poblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

- dal pro m: Flanificar sus actividades con la Maxima Autoridad Institucional y coordinar con las demas Direcciones los proyectes a ejecutarse como la programacion

fratiajo & of de otros 0€ 127235 Gue esth bajo su responsabilidad conforme a 2z Plan Estratégico Institucional

D'Recc“i" Coordinar efecucion de sus actividades ¥ tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con fos responsables de las diferentes Jefaturas de
Departamentos y/o eventualmente con responsables de ofras dreas de trabajo.

Brndar asistencia {8onica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coardinada con la MA y demas
dependencias. de conformidad a la Plan Estratégico Institucional (PE} y Plan Operativo Anual (POAYL

mmo prifia o Realizar control de la ejecucién de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio def drea de competencia, dentro del ambite de su competencia
- »<] fUNCIONGL
do

o8| Otras actividades o lareas inherentes at fuesto de trabajo, especificadas en su manuai de funciones ¥/o que sean solicitadas por et superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o e e DESCRFPCI(JN_DE:FUNC!ONES ESPECIFICAS .
i. Planificar y elaborar et cronograma de actividades de la DEE., en forma conjunta con lus sectores subordinados,

2. Proponer g la Direccidn General la firma de acuerdos o convenios con otras instituciones como fuentes de informacidn para la recepcidn de informacién relacionados a
establecimientos 0 empresas.
. Establecer & disefio muestrat adecuado a Ios lineamientos definidos para cada tipo de encuesta realizada en la DEE.

- Establecer los aspactos metodoldgicos para instrumentos de captacitn de informacion (cuestionarios).

. Publicar estadisticas ¢ indicadores econdmicas, industriales, ambientales ¥ de empresas basados principalmente en registros administrativos de los sectores subordinados.
. Realizar un seguirmiento a las actividades desarolladas por fos sectores subordinados para ir detectando ios problemas a medida que s presentan,

- Evaluar los resuftades de los dististos operativos ejecutados por los sectores subordinados, con criterios que permitan detectar mejoras en ka recoleccion de datos.

. Proponer a ta instancia superior ios %rminos de referencia para consultores ylo consultorias a ser ejecutadas en fa DEE,

. Proponer el perfif de fos recursos humanos necesarios pasm las actividades ¥ operativos a desarroliar (gjecucion de encuestas, supervisidn, entre ofras).

10. Establecer la estrategia de ejecucion de las encuestas a ser ejecutadas por los sectores subordinados: trabaio de campo, sistema de supervision def trabajo de campo, sistema de
procesamiente de iz informacion, controt de consistencia de la informacion.

11. Reunir a sus dingidos 3 fin de percibir informes, imparir medidas y distribuir tareas.
12. Coardinar actividades de apoyo con la Unidad de Planificacisn ¥ Coordinacion Estadistica {UPCE).
13. Asegurarse de que su los sectores subordinados cuenten con los recursos necesarios, tanto en parsonales, Como en equipamiento & iNsumos para su mejor cometido.

00~ h I e
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JEFATURA DPTO. DE ESTADISTICAS DE DEE/DEC
COMERCIOS Y SERVICIOS
Jefela de Dpto. de Estadisticas de
Comercios y Servicios
Produccién parala . R
3 Adrinistration 1 i:’.’““‘f“?‘“" 2
Pliblica \poye Inmermio
Finalidad de! 3 L - . . L . N :
Pussto - |Generar y anafizar las estadisticas de las actividades correspondientes a los sectores de comearcio y de servicios {ransporte, comunicaciones. Wnismo y otrus), ast como de
Misian - |85 estadisticas e indicadores de investigacidn y desarrofic, innovacion ¥ seciedad de la informacisn,
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTQ EN LA ORGANIZACION :
Nmel de Dep denc:a 4 DGEEC
Orga'rﬁca Misional Cirector/a de DEE
i DEE .

“Areas bajo'su
responsabilidad.

Direcloriz de DEE Tecnicos yo Asistente

PERFIL REGUERIDO

'MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES convemeuﬂss

; Para Ja experiencia geﬂerai es deseable contar con
-{Experiencia Laboral generaf en tareas distintas a las requeridas para el puesto. 2 (dos} ahos.

‘FExperiencia especifica relacionadas a ia tareas a realizar Para ja experienciz especifica: es deseable contar
con 1 {un) afio.

EXPERIENCIA LASORA

‘ e L L Espec;a!‘zacsnnaamlomadosrelacmnadnscan s
O ACREDITADA - : Pfofesmnai Umvarsrtar.zo er? Economna,IMatemauca, Estadeshcaqcarrera.s.aﬁﬁes. L - |requerimientos el cargo.

'lE‘RIMCiPA{;ES “1* Conocimientos espesificos referentes at drea donde prestara servicio, relacionados al Puesto de . -
o P : N . : et de 3 . Estadisticas,
CONCCIMIENTOS Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos). Conocimients en Base de Datos feHcas

S . i e - s dificacidn y digializacién
* Congrimiente de los Sistemas de informaticos utifzados en fa Insttucién. codific ¥eg *

- Habilidad para el manejo de heramientas mformaticas, ofros sistemas., - . .
: o . . N . . Habilidad para sclucion nfictes laborales.
Habilidad comunicacionaf en Idiomas Oficisles: Espanol, Guarani. abi pa HERnaT Go s

{Conocimientos Basicos:
“{Conocimientos de nonmativas vigentes en el seclor publico, otros,
“{Competencias Cardinales:
- |"Eficiencia
*‘Responsabiidad
* Honestidad
*Vocacion de servicio
Competancias Aptitudinales:
* Pensarmiento Analtico
* Orentacion a los resultados
1" Compromiso
1" Trabajo en equipo
1" Infegridad
* Liderazgo
{Ctras Compstencias:
Flexibildad v conciencia organiracional

-iRiesgos 3 la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- Rigsgos laborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

{iEsfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo mtelectual pero moderado.

U S - 1Ambiente de trabajo’ Actividades en oficina, adecuadamente ikeminada. cliimatizada ¥ £3paciosa pam
@ESGOS YCOND;C;GNES' i recepcion de personas, en un ambiente confortable ¥ apto. Contempla vigjes al interior dei pais,
?E TRABAJ “tespeciaimente en vistas a instluciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
IMunicipalidades,

a} Mo hallarse en las inhabilidadas previstas en la Ley N° 1626/2000,
“{b} Otros criterios que la maxima autordad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
en normativas def sector pablico vigentes.

,,{



FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

.~ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES =

ieiPlanificar de sus tareas con el Director DEE ¥ sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su responsabilidad.

Coordinar ejecucitn de sus actividades v tareas de asistencia 16cnica administrativa

planificadas con el Director DEE v sus dependencias vio eventualments
con responsables de ofras dreas de frabajo.

Brindar asistencia técnica administratva durante fa ejecucion de actividades det drea de su competencia, en forma coordinada con ef Director DEE vy sus
dependencias, da conformidad a la Planificacisn Estratégica Institucional {(PEl} y Plan Operativo Anual {POA).

Reaizar control de Ia ejecucitn de sus actividades, referidas al

process y el trabajo propio del drea de competencia, dentro del ambito de su competencia
funcional,

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo. especificadas en su manual de funciones v/o que sean solicadas por ef superior inmediato.

FUNGIONES ESPECIFICAS DBEL PUESTO

i s e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .,

Planificar y elaborar ef cronograma de actividades del area.

Proponer et perfil de los recursos humanos necesarios para las sctividades v operativos a desamoliar {ejecucidn de encuestas, Supervision, entre otras).
identificar v cuantificar las necesidades en recursos economices, materales, equipos, elc.

identificar y elaborar términos de referencia de consuliores ¥i consullorias necesarias,

Apoyar en ia coordinacion de actividades con Instiuciones, usuarios, anafistas ylo investigadores del sector a fin de detenminar los requerimientos de informacion.
Propener la contratacidn de personal, en cantidad, cafidad y nivel de remuneracién,

Definir ios ineamientos concepluales para iz aplicacion de la encuesta de comercio y servicios.

Establecer la estrategia de ajecucion de la encuesta: {rabajo de campo. sistemna de supervisién del trabajo de campo, sistema de procesamisnte de iz nfonmacion, control de
consistencia de la informacidn.

S. Disefar y proponer fa estrategia de difusion de los resuflados y de los aspectos metodoldgicos de l2 encuasta.
1G. Realizar &l seguimiento de fas actividades y toma de decisiones para corregir ios problemas que se presentan.
11, Evaluar constantemente los resulfados con criterios que permian detectar mejoras en la recoleccion de datos.

HOD R WM -
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JEFATURA DE DPTO. DE DIRECTORIO DE
EMPRESAS Y CENSO ECONOMICO

DEE/DDE

Jefela de Dpto. de Directoric de Empresas
¥ Censo Econdmico

Produccion para

Prodiiccion parata’
Sotiedad

Admibistraciony 5
Apdyo Interi

Plantlicar y organizar Iz actualizacidn periddica del Directorio de General de Em

presas y Establecimientos con el fin de disponer de un marco actualizado de jas empresas

P _' comerciales, industriales y de servicios que operan en i temitorio nacional. Ademas sa encarga de planificar, organizar ¢ implementar Censos Econdmicos, con e fin de
Misian -|divuigar informacién econdmica basica, sobre los establecimientos gue producen bienes, comercializan mercaderias v prestan servicios en &l pais. a fin de ofrecerdos ala
o - {sociedad con oportunidad y de acuerdo a sus necesidades.
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
s e Depandeich .- Superioriomedss S
Crganica Misional Directorfa de DEE i
i
DEE
i

Directoria de DEE

Técnicos vfo Asistente

PERFiL REQUERIDO

; rééir_'am&é_aéd’tjémﬁ_b '

| OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA'LABOR

‘tExperiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef puesto.
‘[Experiencia especifica relacionadas & 13 tareas a realizar

Farz ia experiencia generat es deseable contar con
2 {dos) anos.

Para ia experigncia especfica: es deseable contar
con 1 {un} afio.

Profesionat Universitaria en Eceriomia, Materriafica, Estadistics 0 cameras afinés,

" frequerimisntos del cargo.

Especializacisn o Diplomades relacionadas con los

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

* Conocimientos especificos referentes al srea donde prestama servicio, relacionados ai Puesto de
| Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Evantos).
:|* Conocimiento de los Sistemas de informaticos utizados en s Institucion.

Conocimiento en Base de Datos, Estadisticas,
codificacidn y dightalizacitn

:|Habilidad para el manejo de harramientas informaticas, otros sistemnas.
“{Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol. Guarani.

Habilidad parz solucionar conflictos taborales,

COMPETENCIAS

Conecimientos Basicos:

" |Conocimientos de normativas vigentes en ef sector piblico. otros.
Competencias Cardinales:

‘| *Eficiencia

*Responsabifidad

| " Honestidad

1" Vocacion de servicio
.|Competencias Aptitudinaies:
* Pensamiento Analitice

* Qrentacion a los resultados
T Compromiso

" Trabajo en egquipo

integridad

1" Liderazgo

Otras Competencias:

- iFlexibiidad v conciencia organizacienal

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAIO.

-iRiesgos a la satud: Aptitud fisica y mental para aclividades gque demandan presicnes moderadas.
“iRiesgos laborales: situaciones probables de tension nenviosa,

Esfuerzg fisico requeride: Mo requiere esfuerzo fisico. St esfuerzo intelectual pero moderado.
Ambiente de trabajo. Actividades en oficina, adecuadamente fuminada, climatizada v espaciosa para
ia recepcion de personas, en un ambiente confortable y apte. Contemnpia viajes al interior det pais,
especiaimente en visias a instituciones vinculadas a sus funciones. como las Sobemaciones ¥
“[Municipalidades.

-{al Mo haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
‘1b} Otros criterios que la méazima sutoddad instituciona! especifigue ¥ que se encueniren enmarcados
en normativas del seclor pablico vigentes.,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

“#i - DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES

Planificar de sus tareas con ef Director DEE y sus dependencias asf como ia programacién de tareas que ests bajo su responsabifidad.

R IR CHON
o 'coordinatibn el trabaje de
oS directos o ingt

Coordinar ejecucion de sus actividades y tareas de asistencia téonica administrativa planificadas con el Director DEE y sus dependencias yio eventualmente
cen responsables de otras dreas de trabajo.

ot : mmwn;’g Brindar asistencis técnica administrativa durante fa egjecucion de actividades del drea de su competencia. en forma coordinada con el Direcior DEE ¥ 5US
: - dependencias, de conformidad a la Planificacitn Estratégica institucional {PE! ¥ Plan Operativo Anual [POA).

SR al'hh;;g-g T .?E Realizar control de ia ejecucidn de sus actividades, referidas al procesa y el trabajo propic del drea de competencia, dentro del émbito de se competencia
i de dependientas) HOCIONAL

568t Otras actividades o tareas inherentes al puesic de trabajo, especificadas en su manual de funciones yfo que sean solictadas por el superior inmediate,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T e : 22 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .-, i B o T T e s
1. Coordinar y establecer a estralegia de gjecucion del Canso Econdmico; Trabajo ge Campo, Sistema de Supervisidn det Trabajo de Campo, Sistema de Procesarmiento, Control de
Consistencia de ia Informacion.

2. Disefiar y proponer la estrategia de difusion de los resultados ¥ de 10$ aspectos metodoldgices del censo econdmico.

3. Definir Iz cobertura, variables, actualizaciones v la estructura del directorio tanto téenica como infoematicamente.

4. Apoyar en la coordinaciin de actividades con Instruccionas, usuarios, analistas vfo investigadores a fin de determinar los requesmientos de informacisn del secior,
5. Defink los instrumentos de captacian de informacisn {cuestionarios y manuales) y ios ineamientos conceptuales para Ia aplicacién de! Censo Econdmica.

6. Establecer las posibles fuentes para el directorio v la necesidad de acuerdes o convenios con otras mstiuciones comao fuentes de informacion para la recepcidn de informacion
relacionados a establecimientos o empresas.

7. incorporar al directoria nuevos registros completos de empresas vinculadas entre si {gtupos de empresas) como asi tambign ef de sucursales considerando las varables de
identificacion, ubicacion, direccion, estratificacion y demografia.

B. Actualizar el directoro a través de operativos de campo wtilizande los registros v istados proveidos por las instituciones proveedoras de informacién, come asi también a fravés de
lamadas telefonicas.

9. Definr los criterios para & clasificacion de empresas por tamafo y actividad econdmica.
0. Evaluar constantemente los resultadas con oriterios que permian detectar mejoras en la recoleccitn de datas y proponer programas de divulgacion de datos y/o resuftados.

Ty
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Soeonioosseaiiane s JEFATURA DE DPTO. DE DIRECTORIO DE  {: bl oo
- Dendminacidn del PuestolUnidad : : Descripeion Corta: EE/DDE/PTD
L EMPRESAS Y CENSO ECONOMICO = o e P PT
Profesional Técnice de Directorio
e — el Produccin para la sl
e Produceion parala” PR E Administracién y -
Conduccidn Politica o o o 1 Administracion 3 . 2
e Soc:gt?ad S Pablica - R Apoyn.!ru.l.efno__ s
:,:':i‘;ad det Apoyar en fa coordinacion ¥ supervision de fas actividades refacionadas 3 fa actualizacion de datos de empresas comerciales, industriales y de servicios. en Ia base de
Misidn datos creada para el efecto.
tS1on 3
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAMIZACION e s
. Nivel de Dépendencia ' Superior Inmediate: DGEEC
Grgéanica Misionai Jefe de DEE/ODE
" DpEE |

responsabilidad -

Directod/a de DEE

Ninguno

PERFIL REQUERIDO

" COMPONENTE

| MINIMOS REQUERIDOS.

{7 OPCIONALES CONVENIENTES -

“jExperiencia Laboral geners! eo lareas distitas a las requeridas para et puesta.

Para |2 experiencia general es deseable contar con

OACREDITADA

1} Profesional universitario en matemética, estadistica, economia o carreras afines (Excluyente).

S e 2 (dos) afios.
F:‘?(}_’ERIENC!A _"ABQRAL --iExperiencia especifica refacionadas z Ia tareas a realzar Para la experencia especifica; es deseable contar
; : i con 2 {dos) afos,
EGUC ACI{.L').N"FGR.?J! AL EES Cursos de Especializacion o Post Grado en termas

afines ai cargo, Esladistica. Economia, Matematicas,
Administracion,

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS: '

<11} Conocimientos del sistema operativo Windows ¥ programas de oficina { World, Excel)
12} Capacidad y sxperiencia previa en manejo de personat

~|{Habilidad para 2l manejo de herramientas imformaticas, otros sistemas.
Habilidad comunicacional en tgiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

~{Conocimientos basicos;
s |"Tareas a realzar
| "Naturaleza de Ja Institucdn donde prestara servicios {visian, mision, et}

A *Nomativas que rigen a fa Funcion Putlica.

Competencias Cardinales:
‘1"Eficiencia

"Responsabilidad

:{* Honestidad

" Vocacion de servicio

- iCompetencias aptitudinales:
* Pensamiente Analitico

* Orientacion a los tresufiados
+1* Compromisa

-1 Trabajo en equipo

: A" Productividad

DE TRABAID -5

RIESGOS Y CONDICIO

NES

-|Riesgos 2 1a salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.

: Riesgos laboraies: situaciones probables de tension nerviosa.

|Esfuerzo fisico reguerido: Mo requiera esfuerzo fisico. Si esfuerzo ntelectusl pere maderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada vy espaciosa para
"2 recepeion de personas. en un ambiente confortable ¥ apto. Contemnpla viajes al interior del pais,

- |especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemacionas ¥

- [Municipalidades.

- {8} Mo hallarse 2n las inhabiidades previstas en fa Ley N" 1826:2000,

OBSERVAC!DNES L £+ 1b) Otros critedos que la maxima autoridad instiucional especifique ¥ que se encueniren enmarcados
il ".7“‘_\} . * jen normativas del sector pablico vigentes.
\‘.‘ Y i .-_/
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FUNGIONES GENERALES DEL PUESTC
T —————— ;. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .

TPLANIFICACION

el propiof 1) Las tareas def puesto son planificadas ¥ progfamadas por los responsables de los que depende v i programacion propia es eventuat.
traliajo & ¢l de otros

L DIRECCION

‘o Covrdinacién del traban de| 1) Coordinar et trabajo de Ios Supervisores de Directorios.
B T s directos o

- 11) Asistir y acompafier at Coordinador de Direstorio en las actividades refacionadas a ke actualizacion de datos de empresas comerciales. industriales v de
o Eservicios.
:m 2) Apoyar en 1a efecucion v supervision det trabajo de gabinete para & generacién del Directorio.

- 3} Colabomar en Ja recepcidn y supenvision de los resultados del trabajo s gabinete para la generacion del Direciorio.
- |4} Compilar y archivar fos resultados,
11151 Gestionar los insumas y materiales necesarios para tos irabajos {planitas, utites),
_ CONTROY

pérsonal por parte Hef

.f.y!b evaluacisn d'ei'&‘iﬁ'ainmploo 1) Controlar y elevar un informe del avance sobre &as actividades realizadas.
S e dependientes)

1) Realzar otras actividades asignadas por su superior runediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o

1. Coordinar los tabajos de campos con los supervisares de directon.

2. Verificar y controlar ef Sistema de Supervision des Trabajo de Campo, Sistema de Procesamiento, Controt de Consistencia de ia Informacidn.
3. Apoyar en el disefio y la propuesta de la estrategia de difusion de los resuliados y de ios aspectos melcdoldgices del censo econdmico.

4. Orientar 2 fos Supervisores de Directoria ¥ Técnicos de Generacidn de Direclorio en fa utilizacion de {cuesticnados y manuales) v ios ineamientos conceptuales para fa aplicacion det
Censo Econdmico.

5. Controlar la carga de los nuevos registros de las empresas vinculadas entre si (gnipos de empresas) come asi lambién el de sucursaies censiderando las variables de identificacion,
ubicacin, direccidn, estratificacion y demografia.

8. Acompariar la actualizacion de! direciorio 2 través de o
también a través de #amadas telefénicas.

7. Apoyar en & definicion de los criterios para @ clasificacion de empresas por tamaiio v actividad econémica.

perativos de campo utiizando los registros v fistados proveidos por las instituciones proveedoras de informacion, come asi

= 7l
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Fecha: 07/09/2015 _. ) Fecha: 20/11/2015 ] Fecha:
: Denommam&née{?uesiommﬁad ‘| JEFATURA DE DPTO. DE QIRECTOR!O DE g Descrmc:éncm DEE/DDE/PTD2
T e EMPRESAS Y CENSO ECONOMICO S D
Profesional Técnico de Directorio
s L Produccion para la s FPCELTIRR
Produceion parz ia N . ) Administraciény -
. K I 1 Administracion - 3 R 2
Sociedad Publica o0 Aeoyo lteme L
:mum del Apoyar en fa coordinacidn y supenvision de tas actividades relacionadas a la actualizacion de datos de empresas comerciales, industriales v de servicios, en la base de
Misic .- {datos creada para el efecto.
isign .
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION = 3
- "Nivel dé Dependericia ' Supatior Inmggiato: - DGEEC
Organica Misional Jefe de DEE/DDE
. opE
T -Areas bajosu:. .. h ‘
. Superior Estructural: responsabifidad - S ; ¢
Director/a de DEE Ninguso N Dl DMi i
PERFiIL REGUERIDO
U COMPONENTE | 'MINIMOS REQUERIDOS .~ .

. OPCIONALES CONVENIENTES '+

Experencia Laborat general en tareas distintas 2 as requendas para el puestio
z|Experiencia especifica relacionadas a la tareas a reafizar

Para la experiencia general es deseable contar con

2 {dos) afos.

Para fa experienciz especifica: es deseable contar
con 2 {dos} afies.

EDUEACION FORMAL

Cursos de Especializacion o Post Grado en lemas

EOL F e . o stica, istica, . _ ; : istica a wcas,
& ACREDITADA 1} Profesional universitario en matematica, estadistica, economia o careras afines {(Excluyente; 2?9;; carga Estadistica, Economia, Matematicas
R ministracian,

ggﬁgflatE:TO g o711} Conogimientos def sistema operative Windows y programas de oficing { Word, Excel

ACREDITADOS - |2 Capacidag y experiencia previa en manejo de personal

Habilidad pars ef manejo de herramientas informaticas, olros sistermnas.

HABEUG ADES ! ““IMabilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

. JConocimientos basicos:

‘71 Tareas a realizar

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios {wision. misian, ete.)
“Mormativas que rigen a la Funcion Pablica.
- ICompetencias Cardinates:

~Eficiencia

‘Resgonsabiidag

* Honestidad

* Vocacian de servicio

Compelencias aptitudinales:

* Pensamignto Analitico

* Orientacidn a los resuttados

* Compromiso

* Trabajo en equipo

* Productividad

COMPETENCIAS

... |Riesgos a fa salud: Aptitud fisica ¥ mental para actividades que demandan presionas moderadas,

| Riesgos laborales: sifuaciones probables de tension nerviosa.

__ ; - |Esfuerzo fisico requerido: No requisre esfuerzo fisico. 51 esfusrzo intslectual pero moderado.

L D ~.-{Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, cimatizada v espaciosa para
RIESGOS YCONDK:'GNES.:. la recepcidn de personas, en un ambiente confortable ¥ aplo. Corternpla viajes al interior de! pais,
_”E TRABMO SR especiaimente en visilas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
{Municipalidades.

. 81 No hallarse en las inhabifidades previstas en la Ley N® 162572000,

b} Otros criterios que ia maxima autordidad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
en normativas det sector piblice vigentes.

OBSERVACIONES'

e T e




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
I e s DESCRIPGION DE LAS PRINCIPALES. FUNCIONES .

PEARIIEACTON]
SRR el propiol 1}ias tareas det puesto son planificadas Yy programadas por los responsables de los que depende v la programacidn propia es eventual.
Ll trabajes et derotros

. DIRECEIGN
-7 @ teordinacida def trabajo de] 1) Coondinar ef trabajo de los Suvpervisores de Directorins.
| Sependientes directos o indirecins;

+ {1} Asistir y acompanar al Coordinador de Directonio en las actividades refacionadas s Ia actualizacitn de datos de empresas comerciales, industrales y de
o P eervichos.

VEJEcxiS; 2} Apayar en ia sjecucién v supenvision da trabajo de gabinete pare &2 generacion del Directorio.

m‘?a 3} Colaborar en la recepcitn v supervisidn de los resultados del trabajo de gabinete para la generacidn del Directorio.

-}4} Compilar y archivar Ios resutados.

5} Gestionar los insumos vy materizles necesarios para i tabajos {planifias, dties).

personiat pot patte del

- yho evaluaeidn dof trabale propia o 1} Controlar v elevar un nforme del avance sobre tas actividades realizadas.

95 1} Realizar otras actividades asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS __

1. Coomdinar los trabajos de campos con fos supervisores de directorio.
2. Verificar y controlar el Sistema de Supervision del Trabaje de Campo. Sistema de Procesamients, Contral de Consistencia de la Informacion.

3. Apoyaren et disefic yia propuesta de fa estrategia de difusion de fos resultados v de los aspeclos metodoldgicos del censo econdmico.

4. Qrientar a los Supervisores de Directoric y Técnicos de Generacidn de Directorio en Ia ulilizacion de {cuestionarios y manuales) y los fineamientos conceptuaies para la aplicacian del
Censo Econdmico.

5. Controlar la carga de los nueves registros de las empresas vinculadas entre si{grupos de empresas) como asf fambién &l de sucursales considerando las vanables de identificacion
ubicacién, direccion, estmtificacion y demografia.

6. Acompafar fa actualizacidn del directorio 2 través de operatives de campa uilizando fos registros y fistados proveidos por las instituciones proveedoras de informaci®n, como asi
también a fravés de llamadas telefonicas.

7. Apovar en la definicion de los criterios para la clasificacion de empresas por tamano y actividad econdmica.

Revisa: Lic, Alcides Nunes Aprob: Econ. Maria Elirabeth Barrios Kuck
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JEFATURA DE DPTO. DE ENCUESTAS
INDUSTRIALES

DEE/DE

Jefela de Dpto. de Encuestas Industriales

Produccidn para la o
3 Adrmanistration 1 2
Pablicas Tl
;::;::t:ad el Generar y analizar las estadisticas de las actividades correspondientes al sector industria, que pesmitan conceer y analizar caracteristicas astructurales, asi como de las
Mision o jestadisticas e indicadores de investigacion v desarrollo, innovacisn y seciedad de la informacion,

UBICAGION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

Nivel ‘de Dependencia i

7 Superst inmediato:

Organica Misicnal

OGEEC

Directorfa de DEE

‘Supériar Estructurali

:; Areas bajo su

respoRsabilida

Cirector/a de DEE

Técnicos y/o Asistenta

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS:

“OPCIONALES CONVENIENTES'

‘|Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto.
Experiencia especifica relacionadas 2 1a tareas a realizar

Para Ia experiencia generat. es deseable contar con
2 {dos) ahos.

Para Iz expenencia especifica: es deseable contar
con 1 {un} afo.

“Profesionat Universitaric en Economia, Matematica, Estadistica o cameras afines.

Especializacion o Diplomados relacionados con los
requerimientos del cargo,

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADO

.|” Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio, relacionados at Puesio de
Trabajo (Cursos/Seminarios/Talieres y Eventos),
-1* Conocimiento de los Sistemas de informaticos utlizados en la Institucion.

Conocimiento en Base de Datos, Estadisticas,
codificacién y digializacio

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de heramienias informaticas, ofros sistermas.
Habilidad comunicacional en igiomas Oficlales: Espafiol, Guarani.

Habilidag para solucionar conflictos abomies,

Conocimientos Basicas:
IConacimientos de normativas vigentes en ef sector pablico, ofros.
Competencias Cardinales:
"Eficiencia
21 'Responsabiidad
4" Honestidad
* Yocacion de servicio
Competencias Aptitudinales:
Pensarmiento Analitico
Orientacion a los resultados
* Compromiso
1* Trabajo en equipo
Integridad
* Liderazgo
‘{Otras Competencias:
i Ftexibildad y conciencia organizacional

DE TRABAIO™

RIESGOS ¥ CONDICIGNE

_iRiesqgos a Ia satud: Aplitud fisica y mental para actividades Gque demandan presiones maderadas.
Riesges laborales: situaciones probables de tensign nerviosa.
‘tEsfuerzo fisico requeride: No requiers esfuerzo fisicn. St esfuerzo intelectual pen moderado.

;- {ia recepcion de personas, en un ambiente confortable ¥ apte. Contempla viajes al interior det pais.
especialmente en vistas a instituciones vinculadas a sus funciones, como s Sobemaciones ¥
Municipalidades.

|Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamenta luminada, climatizada ¥ aspaciosa para

{a} No hallarse en las inhabilidades previstas en fa Ley N* 1626/2000.
|t} Otros criterios que la maxime autoddad institucional especifique ¥ Qua se encuentren enmarcados

OBSERVACIONES i i
e . o ern normativas del sector pabico vigentes.
kY ]J <




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

BLANIFICATION
; Plarificar de sus lareas con ef Drector DEE ¥ sus dependencias asi como ia programacion de fareas que estd Dajo su responsabiidad.

i -_-_;:iaﬁtf':;t':j: Coordinar gjecucion de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con ef Director DEE y sus dependencias ylo eventualments
dienes g;mb-m"\ém con responsables de olras dreas de trabajo.

Brindar asistencia técaica administrativa durarnte ejecucion de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con 2! Director DEE ¥ SUS
dependencias. de conformidad a la Planificacion Estratégica Insttuciona! (PEY y Plan Operativo Anual (POA).

& yfn_mmé&'&ﬁﬁé" e ":i?::ft Reslizar control de 1a ejecucidn de sus actividades, referidas at proceso y et trabajo propio dei area de competencia, dentro del #mbito de su competencia
- de dependientes funcional.

“Ofres| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean solictadas par el superior inmediata.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S e e R i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS I e

1. Planificar y elaborar el cronograma de aclividades det area.

2. Proponer e} perfi de los recursas humanos necesarios para las actividades ¥ operativos a desaroliar {ejecucidn de encuestas, supenvisian, entre otras).
3. ldentificar y cuantificar las necesidades en recursos econdmicos, matediales, SOUINOS, el

4. l[dentificar y elaborar términos de referencia de consuliores yio consultarias necesarias.

5. Establecer la estrategia de efecucion de la encuesta: trabajo de campo, sistema de supervision de! trabajo de campa, sistema de procesamiento, control de consistencia de 1a
infarmiacion.

€. Apoyar en la coordinacion de actividades con Instrecciones, usuarios, anafistas yfo investigadores a fin de determinar los requerimientos de informacion det sector,

7. Disehar y proponer i estrategia de 2ifusion de fos resultados v de 0% aspectos metodolbgicos de la encuesta.

8. Definir los instrumentos de captacitn de informacian {cuestionarios ¥ manuales} y los fneamientos conceptuales para la aplicacion de Ia Encuesta Industrial.

S. Definir los ineamiertos conceptuales para la aplicacion de 1a encuesta a industrias,

10. Evaluar constantemente ios resultados con criterios que permitan detectar mejoras en la recoleccion de datos y proponer programas de divuigacion de datos y/o resultados.

Firma: b
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JEFATURA DE DPTO. DE INVESTIGACION Y
ANALISIS

DEE/MD!

| Jefela de Dpto. de Investigacién y Andalisis

g Produccion para fa .
;o":i’;’;:d“’_‘,“’a’m 1 s Administracion- 1
PN Pablica -

Finatidad def
Puesto

Mision - - lecondmico.

. {proparcionen elementos para la toma de decisiones, v ademas que sirvan de a

Realizar estudios y anafisis sobre aspectos econdmicos v medioambientales que sean un aponte para el conacimiento de nuesira realidad scondmica ¥y ambiental, y
poyo concepiual yio metedoldgico para la generacidn de nuevas estadisticas en el campo

- Nivel de Dependencia |

Crgénica Misional

Superior Estructaral:

Director/a de DEE

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

-Areas bajo su::
responsabilidad:

DEPENDENCIA ORGANICA
2
. Supstior inmiediato: DGEEC
Directorfa de DEE

Técnicos yio Asistente

: Experiencia Laboral general en tareas distintas a las regueridas para el puesto.
: [Experiencia especifica relacionadas a ia tareas a realizar

Para la experiencia generat es deseable contar con
2 (dos) afgs.

Para la experiencia especifica: es deseable cantar
con 1 {uny afio.

. |Profesional Universitano en Economia. Matematica, Estadistica o careras afines.

Especializacidn ¢ Diplomados relacionados con los
requedmicntos del cargo.

PRINCIPALES.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS:

+|” Conocimientos especificos referentes al drea donde prestara servicio, refacionados al Puests de
Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).
17 Conocimiento de los Sisternas de informaticos utifizados en la institucion.

Conociriento en Base de Datos, Estadisticas.
codificacién y digtaliraciin

HABILIDADES

-{Habilidad para el manejo de hermamientas informaticas, otros sistemas.
Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos iaborales.

Conogcimientos Bisicos:
Conocimientos de normativas vigentes en 2! sector publico, otros.

{Competencias Cardinales:

CMPETENCIAS

“Efciencia

"1"Responsabilidad

* Henestidad

1* Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

{* Pensamiento Analtico
" Orientacion a los resuftados

" Compromiso
“ Trabajn en equipn
* integridad

1" Liderazgo
‘iOtras Competencias:

Flexibiidad y conciencia organizacional

RIESGOS Y CONDICIONES .

DE TRABAJO -

- [RE25GOS 2 la satud: Aptitud fisica ¥y mental para aclividades Gque demandan presionss moderadas
S Riesgos laborales: situaciones probables de tensibn nerviosa.

|Esfuerzg fisico regueride: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pem moderado.

‘Ambients de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente #uminada, climatizada ¥ &spaciosa para

i recepcion de personas, en un ambiente confodable y apto. Contermpla viajes 2l interior det pais,
especialmente en visitas a instiluciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
Municipalidades.

.|a} No hatlarse en las inhabilidades previstas en ja Ley N7 16826720060

b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigque v gue se encueniren enmarcados

“jen nommativas del sector pablico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

¢+ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES - . oo -

Planificar de sus tareas con ef Director DEE ¥ sus dependencias asi como fa programacidn de tareas que estd bajo su responsatifidad.

Coordinar ejecucian de sus actividades y tareas de asistencia técnica administrativa pianiicadas con el Director DEE v sus dependencias yio eventuaimente
con responsables de otras dreas de trabajo.

Brindar asistencia téonica administrativa durante &z ejecucian de actividades del area de su com
dependencias, de confarmidad a 'a Planificacisn Estratégica Institucional (PE! v Plan Operativo

petencia. en forma coordinada con el Director DEE v sus
Anual (POA).

funcionat.

Realizar control 42 13 ejecucidn de sus actvidades, referidas at procesc y el

trabajo propio det drea de competencia, dentro del ambito de su compeienciz

fesi Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo. especificadas en su manual de funciones yio que sean soliclagas por ef superior inmatdiato.

FUNCGIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -

. Propaner programas de divuigacion de datos yio resultados.

. Realizar estudios y andfisis de sobre aspectos econdmicos y medicambientales.

1. Disenar y proponer I estrategia de ¢ifusion de fos resultados y de los aspectos metodoldgices de ios trabajos de campo reafizados

2. Investigar los resultados obtenidos de los trabajos estadisticos realizados poria DEE.

3. Analizar cada informacion o datos recoleciados en fos distintos seciores.

4. Elaborar informes constantemente de los hallazgos ohtenidos de las muestras reafizadas.

5. identificar y cuantificar las necesidades en recursos econdmices. matensles, equipos, efc.
<]
7
8
9

. Reatizar fas gestiones administrativas para el trabajo de Investigacion y Andlisis {(DIA) en la Direccidn de Estadisticas Econdmicas {DEEY
- Proponer los ajustes necesanios que consideren conveniante parta el buen desamolio de i0s trabajos de campo.

™ )

Elabord: Lic. César Melghfejé Rojas Revisé: Lic. Alcides Nunes

Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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JEFATURA DE DPTO. DE METODOLOGIAY

MUESTREO

Jefela de Dpto. de Metodologia v

Muestreo
Produccidn para fa:
::::dc::n ;:ara ta : 3 Admsms!racrén S 1 2
Phiblice
Finalidad def . N . . - - ; . .
Puesto .- |Elaborar ef disefio técnico. metodoldgico y operativo de fas nvestigaciones econdmicas y e desamollo de métodos y procedimientos que aseguren la calidad del procese
Misiogn . productive estadistico.
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
féi'de D x g Supenorfnmedsa! : DGEEC

Direclorfa de DEE

-Areas bajo sui
responsabilidad -

Director/a de DEE Técnicos ylo Asistente

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE i S0 MINIMOS REQUERIDOS:

17" OPCIONALES CONVENIENTES

: Para la experiencia general es deseable contar con
:{Expertencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto. 2 (dos} afios.

Experiencia especifica relacionadas a 1a tareas a realizar Fara la experiencis especifica: es dessable contar
con 1{unjafo.

. X e . - . Especializacion o Diplomados relacionados con los
- e fi E R . L.
S ACREDITAD A Profesionat Universitaric en Economia, Matematica, Estadistica o carreras afines requerimigntos del cargo.

E’Rlﬁt‘i ALES * Conocimientos especificos referentes al drea donde prestand servicio, relacionados al Puesto de - .
CONOCIMIENTOS Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos), Conacimiento en Base de Datos, Estadisticas.

ACREDITADOS * Conccimiento de los Sistermas de informaticos utifzados en la Institucién. codificacion y digitalizacion

. Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas. - . .
. & :
HABILIDADES Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espanol, Guarani. abiigad para solucionar conflictos laborales

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de nomativas vigentes en e sector piblico, ofros.
Competencias Cardinales:

*Eficiencia

{*Responsahiidad

* Honestidad

““ocacion de servicio

. |Competencias Aptitudinales:

* Pengamignto Analitico

* Orientacion a s resultados

* Compromiso

. |* Trabajo en equipo

= 1" Integridagd

| Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibilidad v conciencia organizacionat

Riesqos a fa sajud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos laborales: sfuaciones probables de tension nerviosa.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderade.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada ¥ eSpaciksa para
lz recepcion de personas. en un amblente conforiable v apto. Conternpla viajes al interior del pais,
+ {especiaimenta en visitas & instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
Municipaliidades.

R!ESGDS ¥ NDICIONES
bE JTRABAJO

+}a) No hallarse en fas inhabitidades previstas en fa Loy N* 1626/2000.
1 1b} Qtros criterios que la maxina autoridad institucional especifique ¥ fque se encuentren enmarcados
en nomalivas del sector pablico vigentes.




FUNCIGNES GENERALES DEL PUESTO

;i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES .. = .. -

Planificar de sus fareas con el Direclor DEE ¥ sus dependencias asi como 1a programacion de tareas que esta bajo su responsabfiidag.

?*;:;32 Coordinar ejecuciin de sus aclividades y fareas de asistencia écnica administrativa planificadas con el Director DEE y sus dependencias yio eventualmente
Hirectos o indi ¢on respensables dg lras dreas de trabajn.

;:eﬂel .QEC‘LECU‘:’g Brindar asistencia técnica agministrativa durante fa ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con el Director DEE v sus

.. puestel CEPeEndencias, de conformidad a la Planificacidn Estratégica institucionat {PED} y Plan Operative Anua! {POAYL

parscnal por pa

: i on CONTROL . N 5 e . ; , ; i b i
16 Evaliincin del trabajo f0 o Rea!'tzar control de la gjecucidn de sus actividades, referidas al procesc y el trabajo propio del area de competencia, dentro del ambio de su competencia
S e deaend'!! E'ms funicional,

Otras actividades o tareas inherentes af puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones vio que sean solicitadas por ef superior inmadiato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S TR e et e e DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Definir los linearnientos conceptuales para & aplicacion de los diferentes operalivos realizados por ef area.

. Disefiar y proponer procedimienios que asaeguren ia calidad de) proceso estadistico.

1
2
3. Elaborar el cronograma de actividades del drea, en forma conjurita con elfia directora de la Direccion de Estadisticas Econdmicas {DEE) y otras dreas afectadas a su actividad.
4. Presentar al superior inmediata la metodologia a ser implementada.

3. Definir el disefio muestrzl adecuado 3 los Ineamientos definidos en cadz encuesta.

6. identificar y cuantificar las necesidades en recursos econdmicos, materiales, equipos, etc.

7

8

9

1

. Definir aspectes metedoldgicos para instrumentos de captacién de informacion {cuestionario).

- Evaluar los resultados con criterios que permitan mejorar las metodologias.

. Estimar y preponer el presupuesto detallado de Ias actividades.

0. Realizar ef sequimiento de las actividades y toma de decisiones para corregir los problemas que se presenten.

# ‘-
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':':Denomiriatiéh dél DIRECCION DE TALENTOS HUMANOS DTH
Director/a de ia Direccidn de Talenio
Humanos
5 . Administiacion v 5
Apoys Intertic

Finalidad def
Puesto
Misidn -

Disenar e mplementar la politica de Gestion de tas Personas con el me
- {nesgos acupacionaies: contribuir con las distintas unidades, direcciones, de;
recursos humanas, per medio de mecanismos apropiados.

joramiento constarte de las practicas en los aspecios legales, administrativos, de desamolio ¥
partamentos y secciones de ta DGEEC en la adecuada y oportuna adrministracion de los

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTQC EN LA ORGANIZAGION

Nivel de Bépendencia

Superior inmediat

Organica de Apoyo

Cirectorfa DGEEC

) peﬁorEstructurat.

Areas bajo sil
résponsabitidad

Girector/a DGEEC

Departamentos

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS

 OPCIONALES CONVENIENTE

Se requiere experiencia laborat alto el siguiente criterio
Experiencia Genersl Laboral: § afios 2n la fencion pubiica.
Experiencla Especifica en cargos simiares de 3 anos.

Experiencia especifica en cargos simiiares de
INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICOISECTOR PRIVADO.

EDUCAGION FORMAL:

Profesional Egresade Universitaric en carreras de Administracion, Psicologia Laboral, Deracho yio
-iafines al drea de Trabajo. (Excluyente).

Diplomado, Especiafizaciones en: Administracion
de Talentos Humanos, Psicalegia Laboral, Gestion
de Personas Mormativas del Sector Pablico v otros
relacionados al drea.

* Conocimigntos especificos referentes al drea donde prestasd servicio, relacionados ai Puesto de
Trabajo (Cursos/SeminariosiTalleras y Eventos).

* Conecimignto de los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos: como el SIARE, SINARH,
SEPA.

Conocimiento en Administracion Pablica,
Concursos Pihlicos, Contrataciones Publicas,
Refaciones Plblicas y Humanas, Gestidn por
Procesos, Sistema de Archivos.,

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas. otros sistemas.
Habilidad comunicacional en ldiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Habilidad para solucionar conflictos laborales.

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector plblico, ofros.
Competencias Cardingles:

*Eficienci

*Responsabifidag

* Honestidad

*Vocacion de servicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

* Crentacion a los resultades

* Compromiso

* Trabajo en equipo

* Integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibiidad y conciencia organizacional

DETRABAJO

RIESGOS ¥ CONDICIONES.

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesggs laborales: stuaciones probables de tension nerviosa.

Esfuerzo fisico requerido: No reguiere esfuerzo fisico. $i esfuerzo intelectuat pero moderads.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, cimatizada v espaciosa
para la recepcitn de personas, en un ambiente confortable v aplo. Conternpla viaies at intedor del
pais, especialmenta en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥
~Municipaiidades.

a} No hattarse en fas inhabilidades previstas en fa Ley N° 1626/2000.
b} Otros eriterios que la maxima astoridad nstitucionat especifigue y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

= DESCRiPC!@R. DELAS PRINCIPALES :_FUNC!ONES_

Flanificar sus actividades con la Maxima Autoridad Insftucional y coordinar con las dem

as Direcciones los proyectos a ejecutarse como la programacion
de tareas que estd bajo su responsabifidad conforme a la Plan Estrategico Institucional

e énde! sraboeie Caordinar ejecucian de sus actividades y tareas de asistencia téenica administrativa planificadas con los responsables de las diferentes Jefaturas de
pendientes directos o indirectos| DEPantamentos wo eventialmente con responsables de otras dreas de trabaic.

el por pasth dél ooy dal Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucidn de actividades del area de su competencia, en forma coordinada con fa MAI y demas
. - pugsto dependencias, de conformidad 2 ta Plan Estratégico Institucional (PE1) y Plan Operative Anual {POA).

y;'oevaluacién&emaba;gomifh Realizar control de la ejecucidn de sus actividades, referidas ai procese y el frabajo propic dei area de competencia, dentro del &mbito de su
: i dcpen‘ d;;m competencia funcional.

Otros| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones wo que sean solictadas por el supesior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S T e A S St o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .ot i
Participar en fa planficacion estratégica instiucional ¥ gt de {a Direccitn de Talentos Humanos.

Proponer ef Presupuesto Anual y el POA (Plan Dperative Anual} de fa Dirgocion,

implementar fas politicas de gestion de las personas establecidas,

Efaborar, proponer & implementar narmas y procedimientas referentes a fas relaciones laborales v a las disciplinas det funcionasado.

Desarrollar las metodologias de trabajo, refereries a los procedimientos y mecanismos de
desarrofic de la camrera det funcionario pablico de I Instilucién a su cargo.

&. Planificar, organizar el trabajo de las dependencias a su camo y contrelar ¢llogro de los objetives Instiucionales.

7. Asignar los objetivos del trabajo a los Jefes vi0 Responsables de Dependencias a su carge, coordinando v guizndo las actividades.

8. Dirigir, controfar y gestionar i3 formulacion de politicas referidas al desarrolio de & camrera del servicio civll, sucesion v retiro, de igualdad v de politicas salariales.
9. Supsrvisar y verificar ef desarvodio de Iz gestion de las dependencias a su cargn y monitorear el resuitado de fas mismas.

10. implementar fas gestiones administrativas y operativas propias que corresponda a fa Direccion.

[ SR el 5

rechitamiento, seleccion, induccisn, contratacion, formacién, Emuneracion, estudio y

£ N —
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DTH/DA
TALENTOS HUMANOS
Jefe de Dpto. de Administracion de
Tatentos Humanos
Produccion paraia. g
s Z i o Administracion
C@mceén Palzgsa._ 3 ;S::::;strac:ﬁn 1 Apoyb Intemo 2

Finalidad del ) . . R . . . ) ) . .
Puesto _.jPlanificar y coordinar las gestiones administrativos relacionados a selarios, compensaciones y legajos de funcicnarios permangnies v personal contragtado de la
Mision o ginstitucion, teniendo en cuenta fas normas vigentes y conforme al Prasupuesto General de s Nagidn,

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Organica de Apoys Directora/OTH

:Areas bajosu:
et e i : responsabilidad R ) 1
. Jefatura de Seccion, i De : : Do
& f " i ; : :
L Rirector/a/DTH Asistentes. s e [
PERFIL REQUERIDO
: MINIMOS REQUERIDO! |OPCIONALES CONVENIENTE
Fara la experiencia generat es deseable contar
Experiencia Laboral general en tareas distintas 3 las requendas para ef puesto. con 2 {dos)} afins,
Experiencia especifica refacionadas a la tareas a realizar Para la experiencia especifica: es deseable

contar con 1 {un} afio.

: i Diplomada, Especializaciones en: Administracion
EDRUCACION FORMAL «|Profesional Egresade Universitario en carreras Administracion, Contabilidad, Economia. ge Talentos Hurmanos, Administracion Satarial,

& ACREDITADA [{Excluyente). Gestion de Personas Normativas del Sector
e : Publico v atros relacionados al area.

X - e nocimientos e ifi referentes al dcea donde prestard servicio. relacionados al Puesto de Conecimignt en Administracién de Talentos
PRINCIPALES e At 2 io (C rsg;s!s:friz!r(i:c}:ﬂ'aﬂ resesEvenS:s)o P i 0. rela h Humanos, Concursos Pablicos, Contratacionas
CONCCIMIENTOS ravajo {ursa o s y Eve " . Publicas, Retaciones Publicas y Humanas.,
ACHEDITADSS - Cengciriento de los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos: como ol SIARE,

: Gestidn por Pracesos. Sistema de Archivos,
: SINARH, SEPA. SIGAF. Gestion de Personas.

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas. ofros sistemas. Habitidad da planificacion y presupuesto,
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani, fiquidacidn de salarios y elaboracion de informes

. 1Conocimientos Basicos:
:|Conocimiertes de normativas vigerdes en el sector pablico, otras.
Competencias Cardinales:
Eficiencis

Responsabilidad

Honestidad

Voeacion de servicio
|Competencias Aptitudinales:
|* Pensamianto Analitico

* Crigntacion a los resultados
Compromise

" Trabajo en equipa

1" tntegridad

1" Liderazgo

-{Otras Competencias:

Flexibilidad v conciencia organizacional

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presicnes moderadas.
Riesges laborales: situaciones probables de tensitn nerviosa.

{Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerze intelectual pero maderado.

i i : ‘IAmbiente de trabajo: Actividades en oficina. adecuadamente ilurninada, cimatizada ¥ espaciosa
RIESGOS Y CONDICIONES para la recepcidn de personas, en un ambiente confortable v apto, Contempla viajes al intedior det
DETRAB&JC : ‘tpals, especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, comgo las Gebernaciones
y Municipalidades.

- {8} No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
|5} Otros criterios que Ia maxima autoridad institucional especifique y que $¢ encuentren

O_BS_ERV.ACi_O_i.ES {enmarcados en normativas del sector poblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DELAS PRINCIPALES FUNCIONES o

Planificar sus tareas con el reponsable de la DTH ¥ sus dependencias asi como & programacion de tareas gue esla bajo su responsabifidad.

Coordinar gfecucion de sus actividades y tareas de asistencia tecnica administrativa planificadas con el responsable de & DTH ¥ sus dependencias
yio eventualmente con responsables de oiras areas de trabajo.

E—————, Brindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la
: puista| D TH ¥ sus dependencias, de conformidad a la Planificacion Estratégica institucionat (PE1) v Plan Operativo Anual {(FOA).

st 55:;::—:;3: Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas al procesa y el trabajo propio del drea de competencia, dentro del ambite de su

de depdndientas| COMpetencia funcional.

Gas Otras activikiades o lareas inherentes af puesto de trabajo, especificadas en su manuat de funciones y/o que sean solicitadas por el superior
-|inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S T e R e i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS -o-, . e L s I e
1. Efaborar y presentar &a placifia def anexc de personal para cada afio como lo establece el Presupueste General de Ia Macion, actualizando en ol SINARM si hubigre necesidad.
2. Proponer v presentar provectos de actualizacion de la politica salarial.

3. Procesar el movimiento de funcionarios y efectuar la fquidacion de los salarios y beneficios.

4. Verificar las planiflas a ser remitidas refacionadas a salarios, pagos complemaentarios, asistencias u otras decumentaciones que esfan a su carga,

5. Verificar que \a asignacin de remuneraciones basicas y compiementarias de los funcionarios cuente con &l respaide documental para el pago respectivo.

5. Guardar la confidenciafidad de las nominas y haberes comespondientes al personal de Ia Institucion,

7. Mantener un Archivo de Seguridad para la custodia de las fguidaciones de haberes y bensficios complementarios.

&. Planificar mensualimente. con los funcionarios a su carge, Ias actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los chictivos Institucionales,

9. Supervisar la correcta elaboracion de planifias de salario det funcianario en general, leniendo en cuenta los descuertas por mufias v judiciales.

0. Supervisar y verificar las planillas de elaboradas de calculo de horas extras diarias v su posterior remision a Direccidn General y firma para el procedimienta respectivo.
1. Verificar planillas para pagos de bonificacion, gratificacion, gastos de represertacion, subsidios que serdn percibidos por funcionarios de Iz institucion.

12. Supervisar la aplicacion en tiempo v forma dat teglamento intemo de 13 instilucién.

13. Elaborar informes segun requarimiento del superiof inmediato.

14. Verificar Ia comecta ulitizacion det sistema SIGAF en cuanto a la carga de datos en el mismo para si posterior aplicacion de amonestagiones y descuenios.

R e
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
H DAY
TALENTOS HUMANOS DTHDA/
Jefe de Seccidn de Fianificacion y
Presupuesto
Produccion paraia.; i
‘e s i Administraciony
3 Administracion 2 L o 1
PhbGca L7 Ancyo lnterno
;Z':gfd de? " {Supervisar las actividades refacionadas 2 los procedimientos de salarios y pagos complementarios de los funcionarios y personat corratado de iz
Mision . |Institucidn, conforme 2 1as normativas vigentes y Presupuesto General de ia Macion.
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

:vai d Dependencla

Organica de Apoyo Jefeda de Departaments

H

i
SECCION

¢ | SECCION GESTION |
ADMINISTRACION DE. | H
Diractoria DTH Asistentes. LEGAJOS ;o DE COMPENSAUGW

PERFIL REQUERIDO

ﬁiﬁé_m-c}ﬁjﬁéadem'zajdg

Para {a expenencia genemal es dessable contar con
Experiencia Laboral general en tareas distiotas a las requeridas para el puesto. 2 {dos) afios.
-EXPERENC*A LABORA Experencia especifica relacionadas a la tareas a realizar Para la experiencia especifica; es deseable contar

con 1 {un} afo.

Profesional Egresado o Estudiante Universitario en carreras Administracion, Contabidad. Economia.
{Excluyente).

?RENC[?ALES_ B .| Conocimientos especificos referentes al 4rea donde prestars servicio, relacionados al Puesto de ggg;f;?'%ngz;;;?:‘Z;SLEZ'E;SPUQ::CES::Hms
CONOCIMIENTOS ] Trabajo {Cursos/SeminariosiTateres v Eventos), . .

- x o 1. s . L . . Pablicas y Humanas, Gestién por Procesos,
ACREDITADOS' . Conocimiento de los Sistemas de Administracidn de Recursos Humanos; como ef SIARE, SINARH, Sistama de Archivas,

Habilidad para ef manejo de hemmamientas informaticas, atros sistemas. Habitdad de planificacion y prasupuesto, fiquidacion
-{Habifidad comunicacioral en ldiomas Oficiales; Espafiol, Cuarant. de salarios y efaboracion de informes

siConocimientos Basicos:
JjConocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, otros.
Competencias Cardinales:
“Eficiencia

*Responsabilidad

* Honestidad

" Vocacion de servicio

- iCompetencias Aptitudinales:

* Pansamients Analtico

* Qrientacion a ios resutados

* Compromiso

* Trabajo en equipo

* integridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

|Flexibitidad v conciencia organizacional

- {Riesgos a ia salud: Aptitud fisica y mentai para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos lgborales: situaciones probables de tensidn nerviosa.

“{Estueryo fisico requerido: No requiere esfuerso fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado,

REE Lo Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iiuminada, climatizada ¥ 85paciosa para
R!ESGQS, -T‘-.CON.D'C_ N_E {la recepcion de personas, en un ambignte confortable y apto. Contempia vizjes al interior del pais,
95 TRAB_‘_“IO L ~|especiaimente en visitas a instifuciones vinculadas a sus funcianes, como las Gobemaciones ¥

[ Municipaiidades.

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en ia Ley N° 1626/2000.
- 1) Otros criterios que la maxima autoridad institucional aspecifique v que se encuentren enmarcados

?BSERV’RCK’NES en normativas del sector poblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES.

Planfficar sus tareas con ef jefela de departamenis y sus colaboradores inmediatos a fin de programar las mismas.

L DIRECCION
én_ae!_!rabajd de;
P

G- eoordinach Coardinar ejecucion de sus actividades con los colaboradores /o responsables de olras areas administativas.

EJECUCION
Realizar las gesticnes adminstrativas y tecnicas requeridas para ef logro de sus objetivos como seccian.

o evatuasicn gl mbaio proflo o Rea{lzar controf de fa ejecuciin de sus actividades, referidas ai proceso y el trabajo propio det drea de competencia, dentro del 4mbito de su competenciz
! e dependionses| fUnCional

" Btrss Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas ea su manual de funciones yo que ssan solicitadas por el superdoer inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R R s e e e e . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS oo SR i e D e e T
1. Verificar ias planillas de solicitud de autorizacion para la realzacion de servicios en horaros extraordinarios, soficiud de bonificaciones y gratificaciones para su posterior procesamiento.
2. Supervisar y controlar tas planilas de célcuios de remuneracién exracrdinana elaboradas por el Asistente de Iz Seccion.

3. Supervisar y controlar ias planillas de salarios de funcionarios permanentes y contratados elaboradas mensuaimente por asistentes de la seccitn.
4. Supervisar y controlar planiias para pagos complementarios.
5. Supenvisar y confrolar informes de Movimientos de Altas v Baj
de fa Funcidn Publica.

as det personal permanents y contratado de l2 DGEEC para su posterior remision al Ministeric de Hacienda vy Secretaria

6. Supervisar y Confrolar informes en elaboradas en base a ia Ley 5189/2014. Que establace s obligatoriedad de la provision de informaciones en el uso de los Recursos Pablicos sobre
remuneraciones y de olras retribucicnes asignadas al Servidor Publico de la Republica del Paraguay para su posterior publicacitn en fa pagina WEB de & institucion.

7. Analizar el capital humano que hay dentro de la organizacion v las pesibles vacancias para el futero, por desvinculacidn programada o jubfacién.

8. Mantener actuatzados los datos, registros v documentacicnes de la Seccion para et seguirniento de Io planificade,

5. Apoyar en los procesos de formulacion de los planes, presupuesto, proyectos y programas institucionales.

10. Actualizar el anexo de personal conforme a los cargos gtifizades e informar a donde coresponda.

11. Procesar las jubilaciones del personal permanente en el Ministerio ¢e Hacienda.

12. Procesar los descuentos por multas v judiciales de salarios.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

TALENTOS HUMANOS DTH/OADAZ

Jefe de Seccion de Administracion de ]
Legajos

Produccion parata| o para 1a 5 AdeiiStacRA Y ,
Sociedad Pblica e Apdya Interrity
Finalidad def . B . L. . . i
Puesto o1 {Mantener actualizados los legajos de los funcionarios permanantes, comisionados y personal contratade de la DGEES, conforme a las exigencias y reguisios
Misio - lestablecidos por fa Secrefaria de la Funcidn Poblica.
ision
DEPENDENCIA ORGANICA
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Grgénica de Apoyo Jefeia ée Departamento
Areas bajo su.io
responsabilida SECéiDN . o b -
. | PLANIFICACION Y | SECCION GESTION
Drirectorla DTH Asistentes. | PRESUPUESTO DE COMPENSACION:

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS

dpc|O!§#tiésiédﬁx’r’é§éiéﬁféé

; Para la experiencia general: es deseable contar
EXPERIENCIATABORAL - |Experiencia Laboral general en fareas distintas a las requeridas para el puesto. con 2 {dos) zfos.
. . Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar Para la experiencis especifica: es deseable contar]

con 1 {un) afic.

ﬁDU'CACION'_FORMAL-. Profesional Egresado o Estudiante Universfario en careras Administracion, Lic. en Bibliotecotogia
o ACREDITADA {{Excluyente).

?RENC!F’_ALES -|* Conacimientos especificos referentes al drea donde prestara servicio, relacionados al Pugsto de  |Conocimiento en Administracion Plblica, Legajo
CONOCIE&IEN?’OS - {Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Evenios). Gig#tal. Relacicnes Pablicas y Humanas, Gestion
ACREDITADCS * Conocimiento y Manejo det Legajo Electronico del Funcionariado Piblice. por Procescs, Sistema de Archivos.

Habdidad pafa el manejo de hemamientas informaficas, otros sislemas.,

: Habilidad de manejo vy sistemalizacidn de archivo
‘i Habfidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaficl, Guarani,

¥ elaboracion de informes.

Conocimientos Basicos:
-tConceimientos de normativas vigenies en ef sector pabiico, otros.
Competencias Cardinales:
“Eficiencia

:{"Responsabilidad

* Honestidad

-|* Veocacion de sarvicio

Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

:|* Origniacion a lus resultados

* Compromiso

*Trabajo en equipo

* integridad

“Liderazgo

Otras Competencias:

- |Flexibilidad y conciencia organizacionat

Riesgoes a la salud: Aptitud fisica y mentat para actividades gue demandan presiones moderadas.
{Riesgos faborales: situacionas probables de tension nerviosa,

: -{Esfuerre fisico requerido: No raquiere esfuerzo fisico. Siesfuerrg intelectual pem modarado.
RIESGOS Y CONDICIONES Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fuminada, climalizada v espaciosa
DE TRABAIO :1para la recepcion de personas, en un amblente confodtable v apte. Conternpla viajes al interior det

(jpais, especialmente en visitas 2 instiuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones y
Municipalidades.

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
.|By Otros criterins que I3 maxima autoridad institucional especifique ¥ Gue & encuentren enmarcados
:fen normativas def sector piblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

-DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES

Planificar sus tareas con el jefela de departamento y sus colaboradores inmediatos a fin de programar ias mismas.

Ceorginar ejecucion de sus actividades con Ios colaboradores ylo responsables de ofras dreas agministrativas.

s EHECUCION
T ke det ocupants det

Realzar fas gestiones adminstrativas ¥ técnicas requeridas para ef logro de sus objetivos como seccidn.

Reafzar control de la ejecucién de sus actividades, referidas al proceso y el irabajo propio del dres de competencia, denteo del ambito de su
competencia funcional

Qtras actividades o tareas inharemtes 3! puesto de trabajo, especificadas en su manuatl de funciones y/o que sean sofictadas por el superior mmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

::DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o .. oo o
establecido por Ia SFP en el legajo electnénico. para los fJuncionarios permanentes v el personal contratado de la

1. Actualizar de manera constante los legajos, conforme a lo
institucion.

Realizar {a carga y manienimiento de los dalos documentales en ef Legajo Dighta! de fa SFP, sequn la reglamentacién viganie.

Disponer los legajos de forma ordenada v sistematica, faciltande Iz ubicacion y utilizacidn por parte de los funcionarios det sector,

Sofcitar mateniales, dtiles de oficinas, muebles v equipos necesarios para el coecto archive y manejo de los legajos.

informar af superior de los problemas y sugerir mejoras en el seclor a fin de cumplir satisfactoriamente con los objetives del area.

Distribuir fas tareas entre ios asistentes. de manera a conseguir el cumplimiento pleno de las actividades previstas en ef sector.

Analizar conjuntamante con el supesior inmediato fas medidas comectivas ¥y las necesidades estructurales, de forma a obtener e} mayor beneficio de los espacios en las oficinas.
Realizar constanternente verificaciones del legajo fisico, de forma a corroborar que 105 mismos se encuentran intactos y completos, como lo indica el Legaje Digital.

Sefalizar & indicar de forma visible y practica ia ubicacitn de los legajos, manteniende uniformidad dei archive y faciltando fa bisgueda de cualguier asistente en caso da
necesidad ante su ausencia.

10. Establecer un procedimientn de seguridad entre sus asistentes, posibiiando ef acceso de Ios Mismos 2 Ios archivos wilizados y documentos de los jegaios.
1. Mantenar una base digital actualizada del legajo def personal activo.

EE R

\.‘_ e
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© Danorminacion del Pusstofnidad

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
TALENTOS HUMANOS

DTH/DA/DA3

Jefe de Seccién de Gestion de

Compensacidn

T Produccion para la -
;0?_“::::;"“ parata) Administracion ] 3
oL Pablica

Administracion’y
Apoyc ttsmo

Finalidad def
Puesto
Misidn . -

Administrar y procesar los caiculos relacionados a Ia asistencia de los funcionarios permanentes y personal contratade de la DGEEC, flevando los registros
individuales y Ias documentaciones que respaldan cada situacion conforme el Reglamento interno de fa institucion y la Secretaria de Ia Funcion Puiblica.

. Nivel da Depandaricia

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION - -

COrganica de Apoyo

Jefe/a de Departamento

R T L P - Areas bajo su
uperior Estructural L i |
i e responsabifidad ; SECCION . SECCION ;
PLANIFICACION Y | ADMINISTRACION DE!
Directoria DTH Técnicos, Asistentes. :  PRESUPUESTD . _LEGaiOS

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para el puesto,
Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizar

Para la experiencia general: es deseable contar
con 2 {dos) afios.

Para la experiencia especifica: 25 deseable
contar con 1 {un} 2o,

[EDUCACION FORMAL
f ACR_ED?T._ADA' :

Profesional Egresado o Estudiante Universitaric en carreras Administracién, Contabilidad, Economia.
{Exchuysntel.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADGS

* Conacimientos especificos referentes al area donde presiara senvicio, refacicnados al Puesto de
Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleras y Eventos).

* Conecimiento de Ins Sistemas de Administracion de Recursos Humanos: como ef SIARE, SINARH.
SIGAF.

Canecimiento en Administracion Pobfica,
Concursos Pablicos, Contrataciones Piblicas,
Relactones Publicas y Humanas, Gestidn por
Procesos, Sistema de Archivos.

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, olres sistemas.
Habilidad comunicacionatl en idfomas Oficiales: Espafiol, Guarani.

Conocimigrtos Basicos:
Conacimientos de normativas vigentes en ef sector plblico, olros.

Competencias Cardinales:

“Eficiencia
*Responsabiidad

* Honestidad

* Vocacion de senvigio

; Competencias Aptitudinales:

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los resultados
* Compromiso

* Trabajo en equipo

* irdegridad

* Liderazgo

Otras Competencias:

Flexibilidad y conciencia organizacional

Riesgos a la satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
Riesgos faborales: siluacionaes probables de tensidn nerviosa.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfusrzo inlelectual perc moderado,

~- | Ambiente de trabaio: Actividades en oficina, adecuadamente ilurninada, cimatizada y espaciosa
-|para ia recepcién de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viaies al interior det

pats, especiaimente en visitas a instifuciones vinculadas a sus funcionas, como las Gobemacionas ¥
Municipatidades.

a) No haliarse en las inhabilidades previstas en ia Ley N° 1626/2000.
b) Otros criterfos que fa maxima auloridad institucionat especifique ¥ QUE $€ encuBniren enmarcados
an normativas del sector pdbifico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE-LAS PRINCIPALES "FUNCIONES.

Planificar sus tareas con ef jefefa de deparamertn ¥y sus colaboradores inmediatos a fin de programar las mismas.

Coordinar gjecucidn de sus actividades con los colaboradores vio responsables de ofras dreas administrativas.

Realizar tas gestiones adminstrativas y técnicas requeridas para ef logro de sus objetivos como seccion.

VI3 evanincion de,'h_;b s praplo o Realizar controt de la ejecucion de sus actvidades, referidas al procesc v el trabajc propio del area de competencia, dentro de! Ambito de su
. e dependientes| SOMpetencia funcional,

ezm Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, especificadas en su manuat de funciones yio que sean solicitadas por el superior
-.jinmediatc.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i DESCRIPCIGN DE FUNC!ONES_ ESPECIFICAS: S

1. Supervisar la aplicacion de descuentos yio retenciones de salarios por suspensiones sin goce de susido, multas, peMmisys sin goce de suelde y ofros.
2. Reafizar ef control de asistencia del personal ¥ mantener actualizade en el sistema SIGAF con los justificativos.

3. Guardar 1a confidencialidad de Ios documentos v situaciones de justificacion que presenten ios funcionarios ¥ personal contratado de a Institucidn.

4. Registrar en ef refof biométrice las huelias digitaies de los nueves funcionarios y personal contratads en ambos edHicios, para el control de aststencia, entradas v safidas o salidas
temporales de la Institucidn.

§. Apoyar en ia implementacion del Sistema SIGAF en ef area de Talentos Humanos

§. Diskribuir con los asistentes las lareas refacionadas a Ia carga en el Sistema SIGAF de los justificativos presentados en el srea.

7. Bupervisar que hayan sido cargados comectamente y corregir los errores si se presentaron,

8. Realizar el proceso te descarga de fas marcaciones de ios relojes digitales af sistema SIGAF, de Is Cficing Central v Técnica de la Institucion,

9. Supervisar la correcta elaboracidn y entrega a tiempo de las amonestaciones y/ sanciones realizadas af funcionariado en Gral.

10. Supervisar la elaboracion y entrega de las cenlificaciones de frabajo de campo solicitadas por todas fas direcciones afectadas a los proyecios fevados a cabo por ka institucidn,
1. Realizar el controt efectiva de ia asistencia del personal, teniendo en cuenta justificaciones, vacaciones, reposos médicos, trabajo de campo presentados por los afectados.,
12. informar sobre descuentos que deberan aplicarse mensualmente al funcionario en general.
13. Llevar &f registro actualizado de vacaciones para funcionarios vy perseoal cortratado.

N

Elabdré: Lic, César MilgarejoRojas Revisé: Lic, Marta Martinez Caceres Aprobd: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck

Firma® T x: - Firma: 3 Firma: o~ : N
-, s 7 S ETT A, Y e R4 ¢ . m‘/
\\, : 7/:{;\\_!1 M (\L‘“{/@ \W‘f,w j&éo;\; AT
j u

i \



DEZSTADISTICA,

DIRECCIOM GEHERAL

i BMCUESTAS Y CENBCS

Manual de Funcicnes y Perfiles

Codigo: 7.1.3-2015

Version: 2015

Elaboro: Lic. César Melgarejo Rojas . .

:{Revisd: Lic. Marta Martinez Caceres. ...

Aprobé: Econ. Marfa Elizabeth Barrios Kuek . .o

Fecha: 0710872015 .

u-{Fecha: 11092015

oo |Fechar ..

B et R S DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
+ Denominacién del Paesto/Unidad
e e e TALENTOS HUMANOS DTH/DD
Jefe de Dpto. de Desarrollo de Talentos
Humanos
el Produccitn para ¥a .. R
Condicclon Potca Socoaas | Baministracitn | 4 oo | 7

Finalidad det
Puesto
Misién

Planificar, Coordinar y Desarrollar programas a nivel institucional para ef rechtamients, bienestar individuat ¥ grupal de los funcionarios permanentes y personal
cortratado, proponfendo e implementando sisternas de mativacion. capacitacion & incentivos que colaboren a bringar unz estabilidad Iaboral y crecimiento personal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Stuperior Inmediater

Orgénica de Apovo

Director/a/DTH

. Stiperior Estructural:

- Areas bajo su..

DEPENDENCIA ORGANICA

responsabliidad

Directorfa/DTH

Jefatura de Seccian,
Asistentes.

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES |

EXPERIENCIA T ABORAL

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para ef pussio.
| Experiencia especifica relacionadas a la tarsas a realizar

Para la experiencia general: es deseable cortar
con 2 (dos} afos,

Para la experiencia especifica: es deseable conlar
con 1 {un} afo.

EDUCACION FORMAL'
& ACREDITAD

Profesional Egresado Universitaria en carreras Psicologia, Trabajo Social, Administrasion y afines al
area d¢ Trabajo. {Exciuyentel

Diptomade, Especializaciones en: Administmacion
de Talentos Humanos, Psicologia Laborat,
Trabaje Soclal, Gestidn de Personas Normativas
del Sector Publico y otros relacionados al &rea.

i* Canocimientos especificos referentes al drea donde praslard servicio, relacicnados al Puesto de

Trabajo (Cursos/Seminarios/Talleres v Eventos),
* Conocinento de test psicométricos especificos parz la seleccion de personas.

Conocimiento en Administracion Poblica,
Concursos Publicos, Corfrataciones Poblicas,
Relaciones Pablicas v Humanas, Gestion por
Procesos, Sistema de Archivos.

Habilidad para el manejo de herramientas informéticas. ofros sistemas.
Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.
Habilidad en organizacion de evenlos, capacitaciones.

Hahifidad de solucion de conflictos, capacidad de
realizar servicios de ayuda social v solidarda,

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, otros.

'|Competencias Cardinales:

*Eficiencia
*Responsabifidad

* Honestidad

* Vocacion de servicio

- 1Competencias Aptitudinates:

* Pensamiento Analitico

- |* Orieatacion a los resultados

* Compromisc

* Trabajo en equipo
* iregridad

* Liderazgo

.|Otras Competencias:
.-|Flexibifidad y canciencia organizacional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO :

. |Riesgos a I satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas
- |Riesgos laborales: situaciones probables de tension nenviosa.

Esfuerzo fisico reguerido: No requiere esfuerzo fisice. 5i esfusrzo intelectuat pere mederado.
Amblente de teabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Conternpla viajes al inferior def
pafs. especialmente en visitas & instituciones vinculadas a sus funciones, como las Bobemaciones,
Municipalidades y otras.

OBSERVACIONES
) SRR e

. |2} Mo hatlarse en las ichabilidades previstas en la Ley N” 1626/2000.

b} {ros criterios que la maxima adtoridad institucional especifique ¥ gue e encueniren enmarcados

en aormativas del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES i

PLANIFICACHSN

;2 dek propio| Planificar sus lareas con el reponsable de fa DTH ¥ sus dependencias asi como la programacion de tareas que esta bajo su resgonsabilidad,
. trabiaje o sl de ofros]

Coordinar gjecucidn de sus actividades v tareas de asistencia técnica administrativa planificadas con ¢l responsable de la DTH v sus dependencias yic
directis o indirectos} SYEMUBIMEnte con responsables de otras areas de trabajo.

-+ EJECUCION

Beindar asistencia técnica administrativa durante la ejecucion de actividades del drea de su competencia, en forma coardinada con responsable de la
OFH y sus dependencias. de conformidad a la Planificacisn Estratégica institucionat {PED y Plan Operativo Anual {(POAY).

18 vl "da:"t?aiéa _Jco:omgo: Realizar contral de fa efecucion de sus actividades, referidas al proceso v el trabaje propio def drea de competencia, dentro del 3mbite de su
o i de dependiontas] COmpelencia funcionat,

Otras actividades o tareas inherentes ai puesto de trabajo, especificadas en su manust de funciones y/0 que sean solicitadas por ef superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

S e T e st oo DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS - S i e
1. Establecer el marco de actuacitn dentro de las distintas umidades, y controladas, para la prosecucion de fos objetivos, estableciendo mecanismos de control compatibies a las
demandas de las distintas circunstancias.

2. Pianificar conjuntamente con iz Direccion de Tatertos Humanos los diferentes objetivos det drea en cuanto 2 Bienestar, Empien, Capaciacion se refiere.

3. Coordinar las acciones para determinar las medidas orientadas al ajuste tactico sobre los objetivos trarados.

4. Verificar et cumplimients de las normativas de ta Secretaria de Iz Funcion Publica en cuanto a los requermientos para 1a realizacion de los ltamadas.

3. Colaborar con ef desarolio de la elaboracion del disefio de la estructura para la organizacion funcionat del trabajo, mediante modelos y tégnicas adecuadas v actuales.

6, Establecer un marco de referencia sobre jos métodos a ser utilizados para Ia elaboracién y mantenimiento de un sistema de registro de los funcionarios de ia institucién.

7. Disefiar planes de acciones & seguir en cuanto 4 1a calidad de vida del funcionario, promoviendo actividades para ayudas solidarias, programas preventivos, acompahiarmientos 2
compafiercs en situaciones graves y otros.

8. Coordinar y verificar la elaboracién de los disefn de perfiles para la realizacién de los Hamados para cubrir cargos vacartes y cumplir con os provecios que la DGEEC Yeva a cabo,
conforme a las reglamentaciones vigentes en la SPE y ia planificacién institucional,

9. Planificar y establecer programas de capacitacidn conjuntamente con elffa directorala mediante indicadores de niveles de capacitacion de la institucion, gue ayuden a determinar los
tpos de cursos o estudios a realizarse.

10. Preparar y coordinar con las demds dependencias todas las cuestiones organizativas para preparar i0s eventos educativos, sociales ¥ culturales del departamento vde la
institucién gue sean requeridas su participacian,

1. ldextificar los conflictos, elaborar informes y sugerir acciones de conciliacion y correceion, manteniendo un clima organizacionat adecuado.

i N T T
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Benomimasiin i paci | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE S
Denominacidn del Puesto/Unidad - Fescripcion Corta DTH/DD/PS)
I A TALENTOS HUMANOS et
i Canger Psicologo Junior
i e e Produccion para la .
TSN AT Produccion parala’ p A - Administracion y -
Com:!uccwn ?olt_!::ca Sociedad 1 - 3 :c‘!mfmsb‘agon 1 A 1 L 2
Finalidad del
Puesto Optimizar el rendimiento de Jas personas y colaborar para mantener un buen clima labora dentro de la Insttucion.
Mision |
DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION Rt
| Nivel de Dependencia . Superiot inmediato:

Orgénica de Apoyo Jefela de Dpt%.* Desarrolic de
S g e ..o Areas bajo su
;-; Superier Estructural: " responsabifidad - bC

Girectaria DTH Asistentes
PERFIL REQUERIDO
* COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS = © 1 1)

. OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral general en tarsas distintas a las requeridas para ef puesto.

{Experancia especifica refacionadas a Ia tareas a realizar

Para la experiencia general s deseable contar
can 2 {dos} afios.

Para la experencia especifica: es deseabis contar
con 1 {(ung) afo.

EDUCAGION FORMAL
O ACREDITADA"

1} Estudiante dei ultimo afo de fa camera de Psicologla. (Excluyente)

Profesional Universitario: Se valorara a aguellas
PErsonas que cuerdan con el titulo Universiada,

PRINCIPALES - PR 1) Manejo de hermamientas informatica
CONOCIMIENTOS .|, arant (bisiony >
ACREDITAROS 00 ’

Canocimientos especificos referentes al anea donde
< |Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

prestard servicio, Cursos/Seminarios/Talleras ¥

COMPETENCIAS.

Conocimientos basicos:

““1*Tareas a reaizar

“1*Naturalera de la Institucion donde prestara servicios {visin, mision, etc.)
“{"Normativas que rigen a la Funcion Publica.

‘Z{Competencias Cardinales:

A Eficiencia

"Responsabilidad

* Honestidad

* Vocacion de servicio
Competencias aptitudinales:
* Pensamiznio Analitico

* Orientacion 3 fos resultados
* Compromisa

* Trabajo en equipo

o4 Proguctividad

RIESGOS Y COND

ICIONES
DE TRABAJO it

- {Riesq0s a la satud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones moderadas.
|Riesgos lgborales: situaciones probables de tensidn nerviosa,

Esfuegzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. S esfuerzo intelectual pero moderado,
Ambiente de {rabajo: Actividades en oficina, adecuadaments fuminada, climatizada y espaciosa
para la recepcitn de personas. en un ambiente confortable y apto. Contemipla vigjes al interior del

i Ipais, especiaimente en vistas a instlucicnes vinculadas a sus fungiones, coma las Gobemaciones,
+ [Municipatidades y olras,

-2} Mo hallarse en las inhabiidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
~{b} Otros criterios que ta manima autoridad institucional especifique y que se encuestren enmarcados
“{en nommativas del sector plblics vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOD

;i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES  FUNCIONES - e

PLANIFICACION

LT det proplol Las tareas del puesto son planificadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es aventual,
- trabajo o ‘ef de otros|

S e DIRECCION]
-0 cobrdinacion def travaje de

dependientes directos o Indirectos]

1} Cofaborar en la planificacién y desarrollo de los programas de formacion v adiestramienta dentro de la Institucion.

S mf : w E"Ec"cﬁ 1) Elaborar métodes y técnicas apropiadas para analizar el comportamiento de los funcionarios.
F_ R, pane | . ‘_ puests 2) Elaborar planes de capacitacion de personal y elaboracion de dindmicas para toma de decisiones.

el CONTROL
'ylé evaluacién del trabaje propio of Contralar y analizar evaluacion del desempefio de los funcionarios.

-, DtrasiRealizar otras actividades inherentes ai Cago

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS )

- Apaya los trabajos de estudio y analisis dei comportamiento de los funcionarios en 1a msttucitn en kmeion a su participacion en factores tales como ks cultura, &l clima, &
maotivacion, et kderazgo, 13 toma de deciziones, la comunicacitn, la productividad v la satisfaccin laboral,

2- Acomgana las tareas de evaluacidon y sefeccién de personal. asi comoe 1z evaluacidn de desempeno, diagndstico ds necesidades de capacitacion,
3- Apayar en el disefio de programas de entrenamiento (capacitacién, adiestramiento v desamolio), pragrama de desarmollo crganizacional, programas de induccién de Personai,
4- Elaborar conjuntamente con el superior inmediato los test & ser implementados en Ias diferentes evaluaciones pravistas,

S- Aplicar técnicas de evaluacion para nuevos contratados y al mismo liempo para ios casos solicitados pof ef supericr.

§- Apoyar en los trabajos de descripcidn de puestos a ser homolegadoes por fa funcidn piblica.

7- implementar y desaroliar técnicas de entrevistas para un mejor diagndstico organizacional,

8- Apoyar profesionalmente para el rechutamiento ¥ seleccién del personal,

VAR

Elaboré: Lic, Gésar Miladrejo/Rojas Revigd: Lic. Marta MgFtinez Caceres Aprobé: Econ. Maria Elizabeth Barrios Kuck
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Sociedad

Pablica -

DEPARTAMENTO DE DESARRCLLO DE
TALENTOS HUMANOS DTH/DD/DD1
Jefe de Seccion de Gestidn y
Organizacion de Empleo
Producciénparala | Rt Administraciony o

Apdyo lrﬂemo_' :

Finalidad del .
Puesto R
Misitn

implementar los procesos administrativos conforme a fa disposicion de la Secretaria de la Funcisn Publica y Ia legislacion vigente relacionada a jos

amados a concurso piblico v de oposicién para cubrir vacantes. estableciendo pianes de accién y cronogramas de trabajo, conforme ala
planificacidn institucional.

DEPENDENCIA ORGANICA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

iivel s Dopandenicia

Organica de Apayo

Superior Inmediato: -

Jefe/a de Departamanto
g e - Areas bajo su
. Superior Estrictura " responsabilidad '[
Sirectorfa OTH Asistentes. SECCION BINESTAR DEL | SECLION
FUNCIORARIO CAPACITACION
PERFIL REQUERIDO
. .COMPONE MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral general en tareas distintas 3 las requeridas para gl puesto.
Experiencia especifica relacionadas a la tareas a realizer

Para fa experiencia general s deseadle contar
con 2 {dos) afios.

FPara la experiencia especifica: es deseable
contar con 1 {un) afo.

Profesionat Egresado Universitario en carteras Psicologia, Trabajo Social, Administracian v afines a

“jarea de Trabajo. (Excluyente).

Diptomade, Especializaciones en: Administracion
de Talentos Humanos, Psicologia Laboral,
Trabajo Social, Gestion de Personas Normativas
det Sector POblico ¥ otros refacionados af drea.

* Conocimientos especificos referentes af drea donde prestars servicio, relacionados al Puesto de
Trabajo {Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos).

1" Canceimiento de test psicométricos especificos para i seleccion de personas.

Conccimiente &n Adminisiracion Publica,
Concursos Pablicos, Contrataciones Pablicas,
Relaciones Piblicas y Humanas, Gastidn por
Procesos, Sistemna de Archivos.

Habilidad para ol manejo de herramientas informaticas, ofros sistemas,
Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espaniol, Guarani.
Habilidad en organizacion de eventos. capacitaciones.

Habilidad de solucidn de conflictos. capacidad de
reafizar servicios de ayuda socia! y solidaria,

COMPETENCIAS

-]Conocimientos Bisicos:

Conocimientos de normativas vigentes en ef sector publico, otros.

Competencias Cardinales:

ST Eficiencia

"Responsabifidad
* Honestidad
™ Vocacion de servicio

-{Competencias Aptitudinales’

1" Pensamiento Anafitico
- §" Orientacion a ios resultados
1" Compromiso

* Trabajo 2n equipo
® Integridad

-4* Liderazgo
. 10tras Competencias:

Fexibifidad y conciencia organizacionat

RIESGOS ¥ CONDICIONE
DE TRABAJD - v

Riesgos a 1a safud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones modaradas,

- iRiesgos laborales: situaciones probables de tension nerviosa.

Estuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. 51 esfuerzo intelectuat pera moderado.
“tAmbiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa

. jPpara la recepcion de persanas, en un ambiente confortable y aplo, Contempla vigjes al interior del
“Ipais, especialmante en visitas a instiuciones vinculadas a sus funciones, como las Gobemaciones ¥

Municipalidades.

OBSERVACIONES

_}8) No haliarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) Oteos criterios que la méxima auloridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados

_fen normativas del sector pUblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES: FUNCIONES .

Planificar sus tareas con el jefe/a de departamento Y 3us colaboradores inmediatos a fin de programar las mismas.

R R DIRECCION
“i o coorginacion del trabajo de
: depeadie:_lt’es directos o indivestos|

Coordinar ejecucion de sus actividades con los colaboradores yio responsables de otras areas admirisirativas.

S ESECUCHIN
“del ceupante deli Realizar las gestiones adminstrativas v técnicas requeridas para el logro de sus objetivos como seccitn,

Realzar control de la ejecucion de sus actividades, referidas at proceso y el trabajo propio det drea de competencia, dentro det 4mbio de su
‘g dependientes: SOMPetencia funcional.

“OirosiOtras actividades o tareas inherantes at puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yfe que sean solicitadas por ef superior inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

R e o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS T e
1. Establecer los procedimientos acordes & ias exigencias de &a Secretaria de la Funcion Pibfica para la realizacion de 1os famados a CONGUrSOS.

2. Befinir cualidades personales. capacidades v antecedentes requeridos para cubrir los vacantes y aguelios que requieran nuevas asignaciones.

3. Enviar a la Funcidn Poblica ios perfiles definidos para su homologacion.

4. Desarrofiar un sistema de ingreso que permita identificar las oportunidades de profesionalizacion institucional.

5. Participar del desarrolio y la implementacidn del Plan de Carrera,
&
7
g
g

. Planificar v tomar decisiones sobre las técnicas ¥ mecanismos, formularios y procedimientos, que se wilizardn para acopiar ia informacicn
- identificar los puestos de trabajo v proponer acciones de mejoramiento en la estruchracién institucional.

. Definir conjuntamente con las Direcciones afectadas ef trahajo por cumplc v proporcionar |
. ideritificar el perfil ideal por competencias para cada carge.

10, Crear un adecuade Plan de Camunicacion del movimiento interno de las vacanies e implementar lamadas Y COneursos carrespondientes.

0s glementos esenciales para ef andlisis posterior.

o \'1
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DEPARTAMEN D ROL U B
o TALEJ?O{;EHU;SQ?OS HoPE e o PTH/DD/DD2
Jete de Seccién de Bienestar def
Funcionaric
S A ST Producclidn parafa .. o
i e Prodiceion para [a o e Administraciony
i o™ | Eronit | |k e |

Finahdad det
Paesto X
Misién - -

implementar mecanismes de incentivo y mejoramiente de 13 calidad de vida de los funcionarios ¥ personal contratado de la institucion, estimulando el
© {buen desempeho y reteniende a los mejores y mas destacados de cada seclor de la DGEEC.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

DEPENDENCIA ORGANICA

: N:ve! deDependeﬂcl

Orgénica de Apoyo

Jefe/a de Departamento

Areas bajo'su

£

SECCION CAPACITACION:

P Py t
-responsabifidad - SECCION GESTION Y
ORGANITACHIN DE
Directorfa DTH Técnicos, Asistentes. e TRAPLED
PERFiL. REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDDS

-PCIONALES CDNVEN!ENTE %

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requendas pafa el puesta.
Experiencia especifica relacionadas a [a tareas a realizar

Para ia expedencia generai &3 deseable contar
can 2 {des) afios.

Para {2 experiencia espacifica: es deseable contar)
con 1 {un) ado.

EDUCACIO FORMA
‘G ACREDITADA!

Profesionat Egresado Universitario en carreras Psicologia, Trabaio Social, Administracian y afines at
area de Trabajo. (Excluyeate).

Diplomado, Especiafizaciones en: Administracién
de Talentos Humanos, Psicologia Laboral,
Trabajo Sacial, Gestion de Personas Normativas
del Sector Pablice v ofres relacionados af drea.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTO
A'CREDI?’ADOS :

Conocimientos especificos referentes al drea gonde presiars servicio. CursosiSeminariosiTalleres ¥
Eventes relacionados at Puesto de Trabajo.

Cronecimiento en Administracion Poblica,
Concursos Publicos, Contrataciones Publicas,
Relaciones Pablicas y Humanas, Gastian por
Procesos, Sistema de Archivos.

HABILIDADES

Habilidad para ef manejo de herramientas informaticas, otros sistemas.
Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanal, Guarani,

Habilidad de sofucion de canflictos, capacidad de
realizar servicios de ayuda social y solidaria,

Conocimientos Basicos:
Conoclmientos de normativas vigentes en et sector publico, otros.

Competencias Cardinales:
‘Eficiencia

*Responsabifidad

* Honestidad

" Vocacion de senvicio
Competencizgy Aptitudinales:
* Pensamiento Analitico

* Orentacion a los resultados
* Comgromiso

* Trabajo en equipo

¥ Integridad

* Liderazrgo

Otras Competencias:
Flexibilidad y conciencia organizacional

RIESGOS ¥ CGNBICIONES
DE TRABAJO

-tRiesqos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan presiones moderadas.
- {Riesgos laborales: situaciones probables de fensida nerviosa.

Esfuerzo fisico requerido: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelactual pero moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente ifuminada, climalizada v espaciosa
para la recepcion de personas, en un ambiente confortable y apto. Contempla vigjes al intericr del
pals, especiatments en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones v
Murnicipatidades.

.- f2} No hallarse en fas inhabilidades previstas en a Ley N° 1526/2000.
-~ [0} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
-fen notmativas del sector plblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'_:;,DESCREPC!ON.DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

ACAGH
:.da? propial Planificar sus fareas con el fefefa de depanamento ¥y sus colaboradores inmediatos a fin de programar fas mismas,
frabajo o ol dio otros|

Coordinar ejecucitn de sus actividades con ios colaboradores vio responsables de otras Areas administrativas.

Reaiizar fas gestiones adminstrativas y técnicas requeridas para e logro de Sus ohietivos como Seccitn

Realizar contro! de fa ejecucién de sus actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro det ambito de su
competencia funcional.

osiOfras actividades o tareas inherertes al puesto de trabajo, especificadas en su manual de funciones yio que sean sclicitadas por et superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTD

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

1. Realizar acompanarientos a fos funcionanos de la DGEEC en la resoiucion de dificultades y condlictos iaborales yio personales que tengan incidencia laboral.

2. Mentificar las posibles causas del bajo desempefo Jaboral de los funcionasios o personal contratado.

3. Proponer v desarroltar medidas alternativas de sofucion para evitar sanciones a los funcionarios y personat cortratado enlo que respecta a llegadas tartias, salidas reiteradas,
ausencias constantes, enfre otras situaciones.

4. Realizar evaluaciones psice-socio-aboraies de manera permanente para identificar los principales problemas que pueden afectar el logro de los objetivos institucionales.

5. Proponer planes de acciones preventivas a modo de evitar conflictos intemos.

§. Proponer otros beneficios para contribuir al mejoramiento de ia calidad de vida de fos funcionarios, retenerlos en sus puestos v estimular 2! buen desempefic.

7. Promaocidn y desarrolio de medidas de prevencion para e cuidado de 1a salud de los funcicnarios v familiares,

8. Acompafar procesos de pre jubilacidn de os funcionarios.

9. Gestionar de manera interinstitucional programas de salud (vacunacian, charas, seminarios, contrales médicos), que sean desarroliados en las oficinas de la DGEEC.

<
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
TALENTOS HUMANOS

DTH/DD/DD3

Jefe de Seccién Capacitacion

Ty Produccion para fa -
Produccion parala’ v P
Soctedad - 3 At_!mzmstrfa.c_!on_ 2
Pablica 0

Adreinistracion y
Apoyo Internd

Finafidad del
Puesto . -
Mision

Desancliar el plan de capacitacién anual prevists, que ayude a mejorar el rendimiento de los funcionarios y creando un clima propicio y armonioso
entre jos mismos, aumentando su motivacidn y alcanzar altos grados de eficiencia en las

procesos administrativos y operativos para lograr los
objetivos y metas de la insfitucion.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Organica de Apoye

Jefeia de Depadamento

i Areas bajosu;

DEPENDENCIA DRGANICA

T : |
-responsabilidad SECEION GESTION Y

ORGAMIZACION OF : Sftcﬁ;zzﬁiﬂg‘ DEL ;
Directorfa OTH Técnicos. Asistentes. EMPLEC o

PERFiL REQUERIDO

MINIMOS REQUERIDOS.

OPCIONALES CONVENIENTES'

EXPERIENCIA LAB

Experencia Laboral general en tareas distintas a las requeridas para et puesto.
Experiencia especifica refacionadas a ia tareas a reslizar

Para la experiencia general es deseable contar
con 2 {dos} afios.

Para la experiencia especifica: es deseable contar
con 1 {un} afo.

EBUCACION FORMAL
0 AGREDITADA

Profesional Egresade Universitaric en cameras Psicologia, Trabajo Social, Agministracion y afines al

{area de Trabajo. {Excluyente;.

Diplomado, Especiafizaciones en: Administracion
de Talentos Humanos, Protocolo y ceremonial,
Gestion de Personas Normativas del Sector
Pablice y otros relacionados al drea.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADGS

Conocimientos especificos referentes at drea donde prastara servicio. Cursos/Seminados/Talleres ¥
Eventes relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimients en Administracidn Pobiica,
Matemnatica estadisticas, Economiz, Demografia.
Refaciones Piblicas y Humanas, Gestion por
Procescs, Sistema de Archivas,

|Habilidad para el mangjo de herramientas informaticas, otros sistemas.

Habilidad comunicacionat en Idiomas Oficiales: Espano!, Guarani,

Hablidad de solucion de conflictos, capacidad de
realizar servicios de ayuda social y solidaria,

‘COMPETENCIAS.

Congocimientos Basicos:
Conouimientos de normativas vigentes en el sector pubiico, otros.

Competencizs Cardinales:
“Eficiencia

*Responsabiidad

T Honestidad

* Vocacion de servicio
Competencias Aptitudinales:
" Pensarmiento Analitico

* Orientacion a 103 resultados
* Compromisa

* Trabajo en equipo

* integridad

" Liderazge

Otras Competenciag:
Flexibilidad y conciencia organizacional

DE TRABAJD

Riesgos a s salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presionas moderadas.
Riesgos laborates: situaciones probables de tension nerviosa.
Esfuerzo fisico requerida: No requiere esfuerzo fisico. Si esfuerzo intelectual pero moderado.

|Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fuminada, climatizada ¥ espaciosa
-{para ia recepcion de personas, en un ambiente conforlable y apto. Contempla vigies al interior de!

pals, especiaiments en visiias a instituciones vinculadas a sus funcionaes, como fas Gobemaciones v
Municipafidades.

OBSERVACIONES

{2} No hallarse en las inhabiidades previstas en la Ley N° 1526/2000.

by Qtros criterios que la maxima autoridad instifucional especifique y que se encuentren enmarcacdos
en normativas del sector publico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

‘DESCRIPCION DE.LAS PRINCIPALES . FUNCIONES

PLANIFICACION
»; el propiol Planificar sus tareas con el jefe/a de departamento ¥ sus colaboradores inmediatos a fin de programar las mismas.
& 6 el de otros

o DIRECCION

b det tratajo dej Coordinar ejecucion de sus actividades con Ios colabormadores vio responsables de otras 4roas administrativas,
| dapendientes directos o indirectos)

ccupante delf Realizar las gestiones adminstralivas v técnicas requeridas para €l logro de sus objetives como seccitn.

Ry pm'

m hﬁé}iirﬁ:: Realizar control de Iz ejecucion de sus actividades, referidas af proceso y ef trabajo propio del drea de competencia, dentro def dmbito de su
ta dependientes| COMpetencia funcional.

o evaluacién

Qtras actividades o tareas inherentes al puests de trabajo, especificadas en su manual de funciones wo que sean solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS BEL PUESTO

e R i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
tdentificar las necesidades en cuanto a capacacion para cada sector de 1a mstiucion,

Establecer los costos y soficitar dispanibilidad presupuestaria para la realizacién de las capacitaciones a realizar.
Disefiar modelos de formutarios 2 ser aplicados para s identificacion de 1as necesidades de los funcionarios v deseos de capacitacian de fos mismos.

Desarmollar programias de accion especificas a mejorar el rendimianto individual de fos funcionarios en sus puastos de trabajo.

Elaborar programas de induccion anual, asi como para cada perodo de contrataciones de los distintos programas y sub programas que se flevan a caboe en la institucion.
Praparar ios perfiles de postulantes para cursos de capacitaciones nacionales e internacionales.

Lievar el registro sistematico de las distintas capacitaciones reafizadas vy los funcionarios o personal contratado beneficiado por cada unc,

Brindar oportunidad de capacitacion a todos los sectores de la nstiucin ¥ establecer un mecanisma de control rofative para ef alcance global del mismo.

- Apoyar logisticamente con coordinacidn financiera en los curscs fevados & cabo dentro de fa institucion,

R R e

7
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Fecha: 07/09/2015 __

_ {Fecha: 11/03/2015 - IFecha:

Defominacion del Pusstorlinidad

Seccion de Capacitacién

Descripeion Corta,

DTH/DDIDD3/ADTH

Asistente de TH
s e Produccion para la. ST
e Producciot para la . Administracion v
Conduccidn Poiitica Sotledad ;. | 2 Dorministracion 2 Apoyo Interna: !
Finatidad del
Puesto Apoyar las gestiones administrativas propias del rea en que se desempeda como funcionario.
Misian

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

7 Nivel de Depantancia 1.

Crganica de Apoyo

Jefela de Departamento

- Sdperior Estructitals

DEPENDENCIA ORGANICA

;Areas bajo s
NI : SECCION GESTION ¥ .
respongabifidad !

omGaNmAGGN D | | SECOION BIENESTAR |

Director/a DTH

; DELFUNCIONARIC

EMPRED
Ninguno

PERFIl REQUERIDO

SECCION

CAPACITACION

" MiNIMOS REQUERIDOS

OPEIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral general en tareas distintas a las requerndas para el puesto.
Experiancia especifica relacionadas a Ia tsreas a realizar

Para la experiencia general: es deseable contar
cen 2 {8os) afos.

Para la experiencia especifica; es desaable contar
con 1 {un) afie.

Estudiante universitario de las careras afines a las actividades.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITARDOS

Conocimientos especificos referentes al drea donde prestard servicio. Cursos{Seminanos/Talleres v
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

HABILIDADES

Buen manejo de herramiertas informaticas bajo sistema operative Windows ¥ Microsoft office {World,
Excel).

COMPETENCIAS

Conocimientos basicos:

“Tareas a realizar

"Naturaleza de 1a Institucion donde prestara secvicins (vision, misin, etc.)
*Nommativas que rigen g la Funcion Publica,
Competencias Cardinaies:

“Eficiencia

“Responsabilidad

* Heonestidad

* Votacion de servicio

Competencias agtitudinales:

* Pensamiento Anaitico

* Qrientacion a los resultados

* Compromisc

* Trabajo en equipo

* Praductividad

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABASO -

Riesqos a la satud: Aptitud fisica y mental maderadas.

Riesgos faborales: siuaciones probables de tension nerviosa.

Esfuerzo fisico reguerido: Mo requiere esfuerzo fisice. Si esfuerzo intelectual moderade,

Ambiente de trabajo: Actividades an oficina, adecuadamente iluminada, climatizada ¥ espaciosa para
la recepcidn de personas, en un ambiente confortable v apto. Conternpla viagjes al interior del pais,
especialmente en visitas 2 instituciones vinculadas a sus funciones, coma las Gobernaciones ¥

Municipalidades.

DBSERVACIONES

. {2} No hallarse en las inhabilidades previstas en fa Ley N° 1626/2000.

B} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados
en normativas def sector plblico vigentes,




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

./ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES |0

Las tareas del puesto son planificadas ¥ programadas por los responsables de los

sU proactividad.

que depende. La programacion propia s eventual, aunque depende de

La drraccion o coorginacion de rabaje queda a cargo de su superiof inmediato.

Dor padte del ocupante dat
: puissto:

-1 1} Apovar Iz planificacion de las tareas propias de la direccion y/o departamento
2) Gestionar los envios y eveniuaimente las recepciones de las documentaciones de su dependencia,
3} Hacer seguimiento de Jas gestiones adminstrativas bajo su cargo y de las de su dependencia.

-4} Archivar fas documentaciones que esten bajo su responsabifidad.

e CONTROL
uazion def trabaje propio o
B — contas

1} Sus actividades seran controladas por &l suparior inmediato.

7} Bus tareas serdn evaluadas por & superior inmediato.

s Realizar ofras actividades asignadas por & superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIBCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e R R e

Apoyar 2 la emisidn, tramitacién, distribucidn y archive de todos 1os documentos, notas, informes y otros documentos del area,
Escanesr y folocopiar las decumentaciones segin 1z necesidad det dapartamento v Is Direccion.

Verificar las evaluaciones de desempefios estén debidamente compietadas y ordenarfas por dependencia.
Elaborar informas, actas, notas, memas y otros lipos de documentos admirisrativos que requicra la dependentia.
Recepcion de las documentacionas que sean requeridas pars los contursos o Hamados realizados.
Proparar las copias de documentos requeridos pars reuniones del drea que comesponden at archivo de ia Direccion,

Preparar los formularios de soliciud de materiales e insumos necesarios para et buen funcionamiento del drea y Bevar e! control de Tos mismos,
Apoyar en la atencion de las visitas que fegan a ia Direccion de Talentos Humanos,
Atencién de las llamadas def internc institucional,

k]
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