|INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO - INCOOP

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICC

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
e

(1} Procesol/Subproceso:

Cargo: clal NIVEL DE
Dependencia: AUTORIDAD

Nombre:
Codigo:
(B) Objetivo del Cargo:

Liderar el equipo de ... .. (dependencia), conforme lo requiere ... (normativa/objetiva general) y en base a los procedimiento aprobados para el proceso correspondiente, con el fin de contribuir
al fortalecimiento y mejora continua de la Institucion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerenclal/ Di 5
Supervisa a: Reporta a:
1 |Secretarla de la dependencia a su cargo 1. Consejo directivo
2 |Coordinaciones de la dependencia a su cargo 2. Presidencia
3 |Area de logistica de la dependencia a su cargo 3. Comité de Control Interno (en los casos que se requiera)
4 |Area de monitoreo y evaluacién de la dependencia a su cargo
5 |Departamentos especificos de la dependencia a su cargo

{8.1) Nivel de Responsabilldad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

Conocer de manera actualizada el ordenami T Vo ¥ técnico que rige el sjercicio de la direccién asignada
Desempefarse en el marco del Cédigo de Etica de la institucion
Mantener el ambito laboral en forma erganizade y apuntado al logro de los objetivos propuestos

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion can los que el mismo sea propietario,
Mantener Ln canal de Comunicacion permanente con el consejo Directivo y la Presidencia
Elaborar informes periddicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.
Organizacion de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo a su cargo,
{8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asocladoes a la Autoridad {funcienes)
Participar en |a elaboracion del Plan estratégico/ Plan operativo Anual
Participar de la planificacién del trabajo de {correspondiente a su drea)

Dl || b|w|m

(]

4 Asegurar gue las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos, y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas
practicas, y a lo estipulade en el Plan operativo anual,

4 Coordinar aspectos logisticos de la programacion de las actividades que requieran de la participacién de terceros, a fin de asegurar la oportunidad y |a eficiencia en la ejecucion de las
tareas, conforme a los recursos y plazos disponibles.
Controlar ia gestion del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudies, analisis, definiciones de criterios, politicas, procedimientos y her i de aplicacitn, de los

cargos y salarios que rigen institucionalmente

b |
-6_ Representar al Equipo del 4rea ante los clientes internos y externos del area/dependencia y otros relacionados al trabajo.
i
8
9

Integrar &l equipo de técnicos en terrenc, conforme a la pertinencia de las actividades y labores de supervisién,

Controlar el cumplimiento de objetivos en tiempo y forma por los funcionarios y técnicos desig 2 las actividades de la direccion a su cargo.
Gerenciar los tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de her i de trabajo diseft por su equipo técnico
10 Promover la comunicacion, ion y socializacion de los regi de gestion y trabajos desarrollados en el ambito de la Direccion General, que afecten e Involucren al plantel de

funcionarios de la institucién, para lograr la eficiencia y la mejora coninta.

11 | Contribuir en la planificacién del crecimiento del drea en términos necesarios ¥ pertinentes

12 |Apoyar la ejecucion de planes y proyectos en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la Direccién a su cargo
(9) CualldadesiCompetencias requeridas por el Cargo

Funclonales Tranaversales Conductuales
1 |Planificacién y organizacién Integridad/Probidad Liderazgo en la supenvision de objetivos a lograr
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio Crientacién a resultados
3 |Realizacion del control y seguimiento de compromisos de solucién |Trabajo en equipo Resolucion de problemas |, toma de decision
4 |Asesoria Técnica Trabajo bajo presién constante
5 |Gestitn de planes, proyectos y programas. Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales
{10} Conacimientos y experienclas requeridas por el carge
10.1 F i6n Académica y Capacitaclé

| ' |Estudios técnicos, excluyente
| 2 | Titulo universitario, excluyente

3 |Post graduacion: No excluyente (especializacién, maestrias, doctorado).
10,2 Conocimlentos genéricos: &

Capacidad de planeacién, Izacion y seguimiento a ltas diferentes activi del Area y de atencién de los requerimientos de las demas dreas de |a institucién.

Participar en |a pl i6n estratégica de |a institucién y en la implementacion de la misma
Crientacién en logro de objetivos

-Lw]u—-

Relaciones humanas
10.3 Conocimientos especificos del drea:

1lc imiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucisn,

Caonocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de |a Institucion.

Conocer |as leyes y normativas de administracién publica aplicabies a la Institucion,

2
3 |conocimiento general de los procesos a dirigir
4
5

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion

6 |Conacimiento basico del funclonamiento administrativo

10.4 T logias de Infor Ién y Comunicacién:
1 | Manejo nivel medio de paguete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).
2 |Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

10.5 Idioma:
1 |Conecimiento dei idioma E ~ Guarani.

| 2 |ingles nivel basico, no excluyente.
11. Experiencia Profesional:

Bt

- G - v
s Experiencia solida minima de 5 afios, reciente y con ile} / coordinador de

I ncia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publice

¥
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|INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO - INCOOP

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos

N2 62

(1) ProcesoiSubproceso:

(2) Cargo: gerencial NIVEL DE AUTORIDAD  |13) Estratégico X
Dependencia: {4) Administrativo
MNombre: (5] Operative
Cadigo:

(6) Objetive del Cargo:

Liderar el equipo de ... {dependencia), conforme lo requiere ... (normativalobjetivo general) y en base a los procedimiento aprobados para el proceso correspondiente, con el fin de contribuir al
|fortalecimiento y mejora continua de |a Institucion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura

Supervisa a: Reporta a:

Secretaria 1. Direccion de la dependencia

LX)

Secciones especificas de la dependencia a su cargo

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a |a Autoridad (responsabilidades)

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio del Departamento asignado
Desempefiarse en el marco del Codigo de Etica de |a Institucién

w M

Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetives propuestos

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion con los que el mismo sea propietario.

Mantener un canal de Comunicacion permanente con la Direccidn del area

Elaborar informes periodicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud,

oo || ju | A

Organizacion de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo a su cargo.
(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

2_|Participar de la planificacién del trabajo de (correspondiente a su drea)

(x]

“segurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitas técnicos, y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y &
«© estipulado en el Plan operativo anual.

4 Coordinar aspectos logisticos de la prog ion de las activid que requieran de la participacion de terceros, a fin de asegurar la oportunidad y la eficiencia en la ejecucion de las tareas, conforme
a los recursos y plazos disponibles.

5 Controlar la gestion del manejo integral de todes los asuntos que involucran 2 los estudios, analisis, definiciones de criterios, politicas, procedimientos y herramientas de aplicacion, de los cargos y
salarios que rigen institucional

Representar al Equipo del rea ante |os clientes internos y externos del dreafdependencia y otros relacionados al trabajo.
Integrar el equipo de técnicos en terreno, conforme a la pertinencia de las actividades y labores de supervision.

6

¥

8 |Controlar el cumplimiento de objetivos en tiempo y forma por los funcionarios y técnicos designados a las actividades a su cargo.

9 |Ejecutar los tramites correspondientes a fin de que se apruebepo la vigencia de herramientas de trabajo del equipo al que pertenece

10 | Promover la comunicacion, informacion y socializacion de los regimenes de gestion y trabajos desarrollados en el ambito del Departamento a su cargo

11 |Contribuir en la planificacién del crecimiento del area en términos necesarios y pettinentes

12 |Ejecutar los proyectos yio actividades en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la Jefatura a su cargo

(9) Cualidades/Comp ias requeridas por el Cargo

Funcionales Transversales Conductuales
1 |Planificacion y organizacion Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr |
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Crientacion al Servicio Crientacion a resultados
3 |Realizacion del control y seguimiento de compromiseos de solucién | Trabajo en equipo Resolucion de problemas , toma de decision
4 |Asesoria Técnica Trabajo bajo presion constante
5 |Gestion de planes, proyectos y programas Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 For i6n A
e

| studios técnicos, excluyente
2 |Titulo universitario, excluyente

y Capacita

3 |Post graduacian: No excluyente (especializacién, maestrias, doctorado).
10,2 Conocimientos genéricos:

Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencion de los requerimientos de las demas areas de la institucicn

Participar en la planeacion estratégica de la institucion y en la implementacién de la misma

2
3 |Orientacién en logro de objetivos
4 |Relaciones humanas

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucidn.
Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion

Conaocimiento general de los procesos y actividades a dirigir

Canocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucién

1
2
3
5 |Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de Ia Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.
4 T logias de infor ion y G icacién:

10.3 Conocimientos especificos del area:

4
6
10

1 Manejo nivel medic de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point_etc.).

Manejo nivel medic de harramientas de Internet (Explorer o Mazila)
5 Idioma:

Ingles nivel basico, no excluyente.

2
0.
1 |Conecimiento del idioma Espafiol — Guarani.
2
1.

11. Experiencia Profesional:

Experiencia solida minima de 3 afios, reciente y continuada, comoe director / coordinador de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o pldblico.
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[INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO - INCOOP

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N?: 62

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: gerencial NIVEL DE AUTORIDAD |(3) Estratégico
Dependencia: {4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:

Efectuar actividades de apoyo técnico que conllevan un grado de responsabilidad y confiabilidad, requeridos por la Division de...(colocar la que corresponde) .en base a los
procedimiento aprobados para el proceso correspondiente, con el fin de contribuir al fortalecimiento y mejora continua de la Institucién

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Técnico
Supervisa a; Reporta a:
1 |Asistente administrativo - Auxiliar 1. Director de area - dependencia
2 2. lefe de division
{8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
1 |Ejecutar sus labores en tiempo y forma
2 |Elaborar documentos, informes técnicos de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.
3 |Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la asistencia técnica asignada
4 |Desempenarse en el marco del Codigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucion
5 |Responder a la direccion correspondiente y a los grupos de trabajo.
6 |Participar de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo al que pertenece.
{8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad {funciones)
1 |Recepcionar documentos para su analisis técnico.
™7 _|Analizar, estudiar y aplicar procesos tecnicos a temas especificos propuestas.
» |Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos técnicos, presentados a la Direccién General.
4 |Efectuar propuestas, atendiendo al desarrollo organizacional en el ambito de la Direccion pertinente y el acompafiamiento de la implementacion de las mismas.
5 |Elaborar proyectos de mejoramiento de gestion de la Direccién pertinente, acompanandoy verificando la ejecucion de los mismos.
6 |Apoyar al Director, mediante la ejecucién de actividades con enfoque técnico que le fueren delegadas y de competencia de la Direccion General,
7 |Apoyar programas y servicios para garantizar la gestion de la Direccidn correspondiente a su drea
8 |Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere al drea de su competencia
9 |Generar las herramientas de trabajo necesarias para el logro de los objetivos del area
11 |Contribuir en la planificacion del crecimiento del area en términos necesarios y pertinentes
(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales
1 |Planificacion y organizacion Integridad/Probidad Atencion concentrada y distribuida de nivel superior
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio Orientacion a resultados/adaptacion a los cambios
3 |Excelente nivel de comunicacion Trabajo en equipo Resolucion de problemas , toma de decision
4 |Servicio al cliente Externo/Interno Flexibilidad mental Trabajo bajo presion constante
5 |Gestion de planes, proyectos y programas. Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
10.1 Formacion Académica y Capacitacién:

Estudios técnicos, excluyente

Titulo universitario o estudiante de los 2 (itimos afios, no excluyente

10,

2 Conocimientos genéricos:

Capacidad de planeacion, organizacion de las diferentes actividades técnicas especificas y de atencion al plblico

Participar en la planeacion operativa de la depencia correspondiente y en la impl tacion de la misma

Orientacion en logro de objetivos

4

Relaciones humanas

10.

3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento técnico especifico

Conocimiento general de los procesos a realizar

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

ofjw|s |w k=

1

.4 Tecnologias de Informacion y Comunicacion:

Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc. ).

2 |Manejo nivel especifico de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
10.5 Idioma:
1 |Conocimiento del idioma Espafiol - Guarani.
2 |Ingles nivel basico, extuyente segin sea su area de especificacion.
11. Experiencia Profesional:
Experiencia solida minima de 3 afios, reciente y continuada, como director / coordinador de drea/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o
pablico.
2 |Experiencia laboral en el campo minima de 6 meses.
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|INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO - INCOOP

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62

(1) ProcesofSubproceso:

Dependendia:
Mombre:

{2) Cargo: gerencial ; NIVEL DE AUTORIDAD

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo administrative y/o varios, requeridos por la Division de...(colocar la que corresponde) .en base a los procedimiento aprobados para el proceso
correspondiente, con el fin de contribuir al fortalecimiento y mejora continua de la Institucién

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo
Supervisa a: Reporta a:
1 |Asistente administrativo - Auxiliar 1. Director de area - dependencia
2 2. lefe de division

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad {responsabilidades)

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

Manejo de documentos, equipos y muebles

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada

Desempefiarse en el marco del Cadigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucion

Responder a la direccion correspondiente y a los grupos de trabajo.

| b w |-

Participar de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipa al que pertenece y se le designa.

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

1 |Recepcionar y registrar Notas, Memos, Resoluciones, Decretos, faxes, etc., y derivar al quien cormesponda para su proceso.

2 |Realizar tramites en cuanto a la documentacion recibida en la Secretaria/Mesa de entrada

Elaborar notas, memos, actas, planillas, cronogramas de actividades, informes y gestionar su remision

Asignar ndmeros de nofas y circulares suscriptas por la superioridad

Realizar las providencias en los documentos pertinentes y entregar a la Jefatura.

Apoyar la recepcidn y el registro de funcionarios y personas externas a la institucion, que soliciten audiencia con el superior inmediato.

3

4

5

6 |Recepcionar, transferir y gestionar llamadas telefénicas
7

8

Recepcionar y evacuar consultas

9 |Solicitar y distribuir Gtiles de oficina para la ejecucion de los trabajos.

10 |Relevar datos e informaciones requeridos por la Secretarfa para la prosecucién de los trabajos.

11 |Apayar la realizacién de reuniones de trabajo.

12 |Realizar fotocopias de los documentos requeridos

13 |Ordenar, clasificar y archivar la documentacién de la Secretaria,

14 |Elevar informe a la superioridad.

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Funcionales

Transversales

Conductuales

1 |Planificacion y organizacion

Integridad /Probidad

Atencion concentrada y distribuida de nivel superior

2 [Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio Orientacion a resultados/adaptacicn a los cambios
3 |Excelente nivel de comunicacion Trabajo en equipo Resolucion de problemas
4 |Servicio al cliente Externo/Interno Flexibilidad mental Trabajo bajo presion
5 Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacion Académica y Capacitacion:

Estudios técnicos, excluyente

Titulo universitario o estudiante de los Gltimes afios, no excluyente

10.2 Conocimientos genéricos:

Capacidad de planeacian, organizacion de las diferentes actividades y de atencion al piblico

L

Orientacion en logro de objetivos

Relaciones humanas

w

10.3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area

Conocimiento del procesofs a realizar

Conocer las leyes y normativas de administracion pablica aplicables

a la Institucion.

Bl M| =

Conocimiento del MECIP

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

|Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc. ).

ma | =

Manejo nivel especifico de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

10.5 Idioma:

1 |Conocimiento del idioma Espanol - Guarani.

2 |Ingles nivel basico, exluyente segun sea su drea de especificacion.

11. Experiencia Profesional:

1 |operativo de area/dependencia debiendo ser esta experiencia

2 |Experiencia laboral en el campo minima de 6 meses.

alisia Javier MEeres
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INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO - INCOOP

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: gerencial NIVEL DE AUTORIDAD  |(3) Estratégico
|Dependencia; {4) Administrative X
Nombre: (5) Operativo

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar todas las actividades de apayo a la Direccion/jefaturas en la administracion general de los documentos oficiales, la comunicacion y el archivo, la atencién al piblico y la agenda
diaria del Director/jefe, con el fin de contribuir al fortalecimiento y mejora continua de la Institucién

{7) Nivel de Autoridad del Cargo
Secretaria - Administrativo
Supervisa a: Reporta a:
1 |Asistente administrativo - Auxiliar - ordenanza 1. Director de area - dependencia
7 2. Jefe de departamento/division
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

1 |Ejecutar sus labores en tiempo y forma
Manejo de documentos, informe, equipos y muebles

2

3 |Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada
4 |Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucion
5

6

|Responder a la direccién correspondiente y a los grupos de trabajo.

|Participar de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo al que pertenece y se le designa.
(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
1 |Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidas en la Direccion/Jefatura
2 |Elaborar notas, memarandos, circulares, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros documentos oficiales de la Direccién General.
=3_|Dar seguimiento y control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en |a Direccidn General y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente,
Relevar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracién de documentos.
5 |Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Director General
6 |Expedir fotocopias de documentos del archiva, con autorizacién de su superior,
7 |Controlar y administrar el correo electrénico de la Direccién General
8 |Distribuir copias de resoluciones, notas, circulares, memorandes que afectan a las diferentes &reas de la Direccion General, en forma correcta y oporiuna,
9 |Transmitir a los Coordinadores, Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Divisién y demés funcionarios, instrucciones puntuales encomendados porel Director General.
10 |Atender a las personas que tienen audiencia con el Director/Jefatura

11 [Manejar la agenda diaria del Director/Jefatura

12 | Supervisar y hacer seguimiento del manejo del archivo general de los documentos de todas las dreas de la Direccién/Jefatura, atendiendo a que responda a las necesidades de funcionalidad y

13 |Redactar la Memoria Anual de la Direccidn/Jefatura para su posterior aprobacién per el Director General y gestionar el envio al estamento superior correspondiente

14 |Cuidar y mantener los archives de documentos recibidos y remitidos, de la Direccién/Jefatura

15 |Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

16 |Elevar informe a la superioridad

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Funcionales Transversales Conductuales
1 |Planificacion y organizacién Integridad/Probidad Atencion concentrada y distribuida de nivel superior
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacién al Servicio Orientacion a resultados/adaptacion a los cambios
3 |Excelente nivel de comunicacion Trabajo en equipo Resolucion de problemas
4 [Servicio al cliente Externo/Interno Flexibilidad mental Trabajo bajo presion
5 Emprendedor Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales
-

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

.J.1 Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios técnicos, excluyente

Titulo universitario o estudiante de los Gltimos afios, excluyente

10.2 Conocimientos genéricos:

Capacidad de planeacion, organizacion de las diferentes actividades y de atencion al publico

2 |Orientacion en logro de objetivos

3 |Relaciones humanas

10.3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del drea

Conocimiento técnico especlfico: redaccion propia

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion

1
i
3 |Conocimiento del procesols a realizar
4
5

Conocimiento del MECIP

10.4 Tecnologfas de Informacién y Camunicacion:

1 [Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).

~

Manejo nivel especifico de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

10.5 Idioma:

Conocimiento del idioma Espariol - Guarani.

L]

Ingles nivel basico, exluyente (lee, escribe, comprende).

pery
prs

. Experiencia Profesional:

Experiencia minima de 2 afios, reciente y continuada, como operativo de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.

| =

Experiencia labpral en el campo minima de 6 meses.
Fecha: ?_'@{'(C){{q

Elaborado por:

Revisado por.

Fecha: 2\(9 y 7/ ﬁ/ /e J/

Controlado por:

Fecha: 055/77 / 1¢f
Fecha: OS flL/ .I.q

Aprobado por:




	Imagen (4).pdf (p.1)
	Imagen (5).pdf (p.2)
	Imagen (6).pdf (p.3)
	Imagen (7).pdf (p.4)
	Imagen (8).pdf (p.5)

