Instituto de Previsiéon Social Acta N° 045/2024 de fecha 27 de junio de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 045-019/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
VERSION 01 Y LOS PERFILES DE CARGOS DE LA DIRECCION DE
INVERSIONES, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 1131/2024, recepcionado en la
.- Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 21 de junio de 2024, el cual contiene
“%  laNota Interna PR-GDT/N° 053/2024, de fecha 20 de junio de 2024;"de la Gerencia de
 Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de ladMaxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES - VERSION 01 Y LOS PERFILES DE CARGOS'DE LA DIRECCION DE
INVERSIONES, DEPENDIENTE DE LA GERENCIAY ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIALY;'y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto£ L&y N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92; establece: “El Consejo de Administracion
del Instituto ejerce la direccion y administracionde la entidad de acuerdo con las facultades,
deberes y responsabilidades siguientes: In€.b) Dictar y reformar los reglamentos internos del
Instituto”;

La Resolucién C.A. N° 065-005/2015, de fecha 27 de agosto de 2015, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL AJUSTE DE KA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA
DE ADMINISTRACION Y FEINANZAS”, que en su Art. 8° resuelve crear la Direccion de
Inversiones;

Que, las Normas dé Requisitos Minimos MECIP para el Sistema de Control Interno de la
Institucion, en €lN\Componente de Planificacién - 3. Estructura Organizacional establece que:
“Ia Institucion debe establecer su estructura organizacional, identificando los diferentes
niveles de @utoridad y de responsabilidad para que ejerzan apropiadamente las labores de
planifiedcion, ejecucion, control y evaluacion periédica de las actividades, buscando alcanzar
los objetivos institucionales”, por lo que el Manual de Organizacion y Funciones se encuentra
acorde a la mencionada normativa;

Que, por Nota Interna C.A. N° 008-0150/2024, de fecha 14 de febrero de 2024, “Instrucciones
en el marco degla propuesta de aprobar la Version 1 del Manuaj, de Organizacion y Funciones
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El presente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra accedi al mismo de forma libre,
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de la Direccion de Inversiones dependiente de la Gerencia Administrativa y Financiera del IPS
y de los perfiles de cargos correspondientes”, por la que la Mdxima Autoridad, en Sesion N°
008/24 de fecha 14 de febrero de 2024, ha dispuesto encomendar cuanto sigue: 1) A la
Direccién de Inversiones en forma conjunta con la Direccién de Organizacion y Calidad:
Realizar una verificacién de la propuesta en cuestion, a fin de contar con el parecer de las
nuevas autoridades de dicha direccién y en caso que corresponda procedan a reformular la

propuesta’”’

Que, por Nota Interna C.A. N° 030-0362/2024, de fecha 02 de mayo, 8e/2024, en la Sesion N°
030/2024, la Secretaria del Consejo de Administracién, informé quesla Maxima Autoridad,
encomendsd a la Direccion de Organizacién y Calidad a que en forma conjunta con la Direccion
de Inversiones, procedan a elaborar una nueva propuesta, téniendo en cuenta algunas
consideraciones;

Que, por Nota Interna C.A. N° 039-0438/2024, de(fecha 06 de junio de 2024, la Maixima
Autoridad, otorgd una prorroga por el plazo de\ N0 (diez) dias habiles, peticionada por la
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, a fin,'de) presentar la Propuesta de Manual de
Organizacion, Funciones y Perfiles de Catggs, encomendado por Nota Interna C.A. N° 030-
362/2024, en la Sesién N° 030/2024, y se enfatiza en la responsabilidad de la Direccion de
Talento Humano como area encargada del proceso de elaboracion de los Perfiles de Cargos;

Que, el Manual de Organizacion'y Funciones de la Direccién de Inversiones - Anexo I, ha sido
elaborado en relacién a los cargos identificados en los procesos de la Direccion de Inversiones,
determinando los Niveles Jetérquicos que le corresponden, la interrelacion entre los cargos de

la organizacion y estableciendo en la misma las funciones, atribuciones, responsabilidades y
frecuencia de las tareas;

Que, por Expediente identificado como MEM-0074-2024-000005, de fecha 20 de junio de
2024, la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, remitid los Perfiles de Cargos de
la Direcéion’ de Inversiones — Anexo II que fueron elaborados conforme a los cargos
idenfificados en el Manual de Organizacién y Funciones — Anexo I

Por tanto, en us9,de sus atribuciones;
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EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la Versién 01 del Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de
Inversiones, conforme al Anexo I, el cual se encuentra refrendado por la Secretaria
Interina del Consejo de Administracion y las Areas Técnicas respeetivas, que consta de
109 (ciento nueve) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

. 29 Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de/Organizacion y Funciones
de la Direcciéon de Inversiones, conforme al Anexo JI)€l-cual se encuentra refrendado
por la Secretaria Interina del Consejo de Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 41 (cuarenta y uno)_ fojas y se adjunta a la presente
Resolucion.

3°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones aprobadoj por parte de los responsables y funcionarios
dependientes de la Direccién de Inyersiones.

4°) - Disponer la divulgacién e inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones aprobado, pof parte de la Direccién de Inversiones.

5°)  Disponer que la Gefencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacion y
Calidad, son los fesponsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia con
la version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo de
Administracion.

6°) ~ Comnunicar a quienes c)t;responda y archivar.
SC/rr/pbis ! “
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura Organizacional aprobada,
a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la Direccién de Inversiones, dependiente de la
Gerencia Administrativa y Financiera, a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucion, que podran
ser expuestas e implementadas en formato impreso o digital segiin sean las condiciones de cada puesto o

estacién de trabajo y segtin los métodos adoptados para la induccién o re-induccidn de los funcionarios.

La Resolucion C.A. N° 065-005/15, de fecha 27 de agosto de 2015, aprueba el ajuste estructuralde la Gerencia
de Administracidn y Finanzas, por la que se crea la Direccion de Inversiones, estableciéndose su organizacion
y funcionamiento formal, como asi también la creacion de la Unidad Técnicazde Analisis Financiero e
inmobiliario y el traslado a la mencionada Direccion del Departamento (de jinversiones Financieras, el
Departamento Caja de Prestamos y el Departamento Administracion.de Inmuebles con sus respectivas
Secciones y se aprueba el cambio de denominacion de las Secciones.dependientes del Departamento de
Inversiones Financieras y del Departamento Administracién dé inmuebles. Por Resolucion C.A. N°102-020/16,
de fecha 06 de diciembre de 2016, se aprueba el cambio de\denominacion de la Gerencia de Administracién
y Finanzas por Gerencia Administrativa y Financiera4 por Resolucion C.A. N° 030-026-/2019, se aprueba los
ajustes a la estructura organizacional de la Gerencia Administrativa y Financiera, cambiando la denominacion
de la Unidad Técnica de Analisis Financiera_e Inmobiliario pasando a denominarse Analisis Financiero e

Inmobiliario y el traslado de la Seccion Depositaria de Valores a la Direccion de Inversiones bajo la

denominacidn Seccion Custodia de Valores.

Los manuales administrativas son documentos que contienen un conjunto de informaciones relacionadas gag
las instituciones o empresas, para mantener su vigencia y utilidad deben mantenerse actualizados segun|los
cambios generados\en cuanto a las politicas, estrategias, estructura organizacional, sistema

procedimientaoS,tecnologia, entre otros aspectos.

Este manual fue disefiado y elaborado para uso exclusivo del Instituto de Previsién Social. No se autoriza

el uso para otras entidades, organismos u otros fines.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - .
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Mision

Administrar el Seguro Social para garantizar las prestaciones econdmicas y de salud
a nuestros asegurados, en forma eficiente, oportuna y con sostenibilidad financiera.

Vision

Ser la institucion Lider del Seguro Social, innovadora, confiable, comprometida,
transparente, con calidad, calidez y amplia cobertura Nacional.

NUESTROS VALORES
» Honestidad
» Integridad

» Responsabilidad

» Respeto

» Solidaridad

»  Servicio

» Transparencia

» Empatia

Elaborado por: Revisado por:
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Aprobado por:
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y administrar
el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 17.071 del 18 de febrero de 1943. Posteriormente fue promulgado

el Decreto-Ley N2 1.860 del 12 de diciembre de 1.950, modificando el Decreto-Ley de creacion, de forma a
ampliar los servicios a sus Asegurados.

El 27 de agosto de 1956, la Ley N2 375/56, aprueba el Decreto-Ley N2 1860. La Ley N2 98/92 que establece el
régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto Ley N2 1.860, aprobado

por la Ley N2 375/56 y las feyes complementarias N2 537 de fecha 20 de septiembre de 1958 y N° 1286 de fecha
4 de diciembre de 1987.

De conformidad con lo previsto en Art. 62 de la Ley 98/92, la direccion y administracion estan a cargo de un

Consejo de Administracién, supervisado por el Estado, el que estara integrado por el Presidente del Instituto y
los miembros designados por el Poder Ejecutivo.

En tal atribucion y por Resolucion C.A. N°065-005/15, de fecha 27 de agostoide 2015, se aprueba el ajuste de
la estructura organizacional de la Gerencia Administracion y Finanzas.

En virtud de lo expuesto y en base a las modificaciones y necesidades’actuales de la Direccién de Inversiones,
en la formulacion de la presente propuesta se ha tenido en cuenta lo siguiente:
a) Determinar con claridad las tareas y responsabilidades de cada funcionario de la Direccién de
Inversiones en relacién con el cargo que ocupa,)porlo que se incluye en la descripcion: Qué Hacer, Con
Quién o Quienes Hacer, y la Frecuencia o tiempo de realizacion de cada tarea.
b) La clasificacion y el nivel jerarquico de los funcionarios de la Institucion en Nivel Directivo, de

Coordinacién, Jefes de Departamefito, Jefes de Seccion, Profesionales Administrativos y Auxiliares
Administrativos, previamente definidos.

¢) Grado de interrelacion, interdependencia e interaccion de cada cargo y de cada érgano. S _“_)5%;
d) Los perfiles de cada’cargo identificados seran elaborados por la Seccién Desarrollo de Cargos y 2%&})
Carreras del Departamento Gestion del Empleo y del Rendimiento, dependiente de la Direccién Gestién y ;%_Eéi
Desarrollo del Talento Humano. % 3
e) Exposiciorvy ‘comunicacion en forma sencilla y didactica de las funciones y responsabilidades de S

20,08 Ad

los responsables de los distintos cargos de la Direccion de Inversiones de manera a cumplir de forma
optima.con los objetivos del sector como también de la institucion, previamente establecidos.

La estructura.previamente aprobada de la Institucion segun su aspecto general, sectorial y en particular de cada
cargo, motivo por el cual la descripcién de funciones es expuesta segin sean:

FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones que impliquen

decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones y en general las acciones de decision en el

nivel correspondiente.

Elaborado por- Revisado por: Aprobado por: [\ {
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directoray, DOW?
Mecip- Direccion de Inversiones. | Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director — )
i Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente I
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Ademas, se describen las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad y al aesempeﬁo’de los puestos
o cargos segun sean jefes, técnicos, relativas a la planificacion, organizacién, direccion o gerenciamiento,
control, evaluaciéon y comunicacidén entre otros aspectos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describen las funciones especificas, las responsabilidades
que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucion, elaboracion o produccion, implementacion, divulgacion

entre otros, de las funciones asignadas al mismo, como las funciones relativas a la Direccion de Inversiones.

ATRIBUCIONES
La Direccién de Inversiones es responsable de la planificacion, organizacion, direccion, evaluacion y control de
la ejecucidn de las politicas y planes de inversiones financieras e inmobiliarias del Instituto de Previsién Social,
siendo responsable de la gestion de instrumentos financieros e Inmuebles, de,renta institucional debera

optimizar la rentabilidad y el control de éstas, de conformidad a las politicas, reglamentos y procedimientos

Institucionales vigentes.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: &
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGAMIGRAMA IPS . VERSION 03
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION DE INVERSIONES
ANALISIS TECNICO
OFICIA DE COORDINACION FINANCIERO E INVOBILIARIO
[ | |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE DEPARTAMENTQ DE
INVERSIONES FINANCIERAS PRESTAMOS ADMINISTRACION DE INMUEBLES
SECCION PLANIFICACION DE SECCION GESTION DE BIENES DE
INVERSIONES SECCION ANALISIS DE CREDITOS RENTA SECCION CUSTODA DE V.
SECCION OPERACIONES DE SECCION ADMINISTRACION DE SECCION TASACIONES Y
INVERSION CARTERA DOCUMENTACION INMOBILIARIA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: \
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora -
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e Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una dependencia determinada en cumplimiento a los
objetivos Institucionales.

e Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representa orden jerarquico organizacional.

» Cargo: Es la funcién o trabajo que debe desempefiar un funcionario, segun lo establecido en el articulo 28 del Decreto N2
8841/21 "Por el cual se establece el Estatuto del funcionario del Instituto de Prevision Social”.

o Coordinacion: Es la union de esfuerzos, recursos y la combinacion de medios técnicos para obtener el mejor rendimiento

en la ejecucion, a través de la simultaneidad y el trabajo en equipo, evitando conflictos de actuacion.

* Nivel jerdrquico: El Nivel Jerarguico, es el esquema de relaciones que existen entre los distintos sectores de la

Institucion que delimitan la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel, de atriba hacia abajo.

o Rol funcional: constituye las funciones, roles y responsabilidades especificas asignadas al cargo para contribuir
efectivamente al logro de los objetivos de los Procesos en los cuales participa, ;asi‘como de los objetivos de la

Institucion.

¢ Relaciones: Indica las relaciones en forma verticaly horizontal de cada cargo.indica de quién depende y sobre quienes ejerce

autoridad cada Sector o cargo.

¢ Relacién horizontal: relacion que existe entre los responsables de unimismo nivel de la Institucion. Relacidn jerarquica:
Se refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes y subordinados que cumplen funciones en

una dependencia, conforme al organigrama vigente.

o Relacién inferior: relacion que fluye desde los responsables de los sectores o areas hacia los responsables de los
niveles inferiores de la Institucion.

o Relacion operativa: Se refiere a la interaccion, interrelacionamiento necesaria que debe asumir quien ocupe el cargo para -
la ejecucion, produccion en forma coordinada de las actividades y/o tareas determinadas, en base a los procesos y *

funciones de cada sector.

Relacion superior: en las relaciones jerarquicas, se refiere a la autoridad o cargo inmediatamente superior dentro de la

linea de mando, ante quien’el subordinado debe reportarse en el cumplimiento de sus funciones.

dependientesde'Areas, para el cumplimiento de las actividades asignadas.

Sector:Esda denominacion que se da, en forma genérica a cualquier dependencia de la Institucion, sea cual fuere el nivel

jerarquico a que corresponda.

o Sigla: son signos, letrasy nimeros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacién de un Sector o Area<de la
Institucion. Ademas, establece una comunicacién a través de su utilizaciéon en las notas oficiales e institucignal

notas internas, memorandos y otros documentos de indole administrativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — DIRECTOR/A

SIGLA:
CARGO:

RELACION SUPERIOR:
RELACION INFERIOR:

GRUPO OCUPACIONAL:

GAF/DIV

DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INVERSIONES

DIRECTIVO ROL FUNCIONAL:

DIRECTOR/A NIVEL JERARQUICO: “B”
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DE OFICINA DE COORDINACION

JEFE DE ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
LIDER REPRESENTANTE
SECRETARIO/A

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

y demas Directores.

1. Participar en la definicion de los objetivos generales)politicas, estrategias, planes y
programas de la Gerencia Administrativa y Financiera; én’forma conjunta con el Gerente

EN CADA CASO

2. FElaborar los planes tacticos y proyectos de la Direccion a cargo en forma conjunta con los
jefes de las dependencias a cargo, conforme a los Objetivos Estratégicos Institucionales.

ANUAL

3. Elaborary ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Direccion y remitir a la Gerencia
Administrativa y Financiera parasst consolidacion y derivacion correspondiente.

ANUAL

4. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Direccion y remitir a la Gerencia
Administrativa y Financiera\para su consolidacién y derivacién correspondiente.

ANUAL

5. Gestionar para las dependencias de la Direccién a su cargo, la provision de recursos
financieros, tecnoldgicos, de infraestructura, muebles y talentos humanos, necesarios
para el logro de los‘objetivos, conforme a normas y procedimientos vigentes.

ANUAL/
EN CADA CASO

Direccidn a‘cargo.

6. Participar conjuntamente con el Gerente y demas Jefes de Departamento en la
determinacion’ de informes y datos a ser generados en los distintos sectores de la

ANUAL

7. PRarticipar, conjuntamente con {os Jefes de las dependencias a su cargo, en la elaboracién
delAnteproyecto de Presupuesto de la Direccién a su cargo.

ANUAL

Elaborado por:

Lic. Angela Amarilla, Analista
Xénior-Dpto. de Desarrollo
Orgamzacwnal

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider|
Mecip- Direccion de Inversiones.

Revisado por:

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nuifiez, Asistente Técnico —
Direccién de Organizacion y Calidad
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SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — DIRECTOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
8. Planificar y programar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su
« cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, politicas, estrategias, | gN CADA CASO
ji normas vigentes y a los recursos disponibles.
9. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las
dependencias a su cargo, conforme a normas y procedimientos vigentes. DIARIA
10. Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a su consideracion, conforme a
P : EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
11. Mantener comunicacion constante y coordinar con las demas dependencias’ de -la
Institucién las actividades de la Direccion. DIARIA
12. Definir el sistema de archivo de documentos, impresos y electronicos de(la\Direccidn,
considerando los recursos tecnolégicos disponibles en el Instituto y verificar'su correcta ANUAL
implementacion.
| 13. Controlar las actividades de los procesos que involucran a las dependencias a su cargo,
| conforme a las normas, procedimientos y disposiciones vigentes. EN CADA CASO
14. Evaluar resultados de las actividades incluidas en los procesos en los que interviene la
| Direccién, en base a indicadores previamente establecidos, aplicando las medidas MENSUAL
: correctivas en caso de desviaciones detectadas.
15. Participar en reuniones de trabajo, de comités‘para los cuales sea designado o con los
demas Directores, conforme al cronograma de trabajo o segun convocatoria. EN CADA CASO
i 16. Informar al Jefe inmediato superior sobre las actividades, datos e informaciones de los
productos y procesos ejecutados por el sector a su cargo. EN CADA CASO
17. Participar en actividades de capacitation, actualizacion u otros eventos relacionados con
las actividades de la Direccidn, en el pais y en el exterior. EN CADA CASO
18. Resolver, dentro de sus“facultades, los demds asuntos que sean sometidos a su
consideracion, conforme a‘hormas y procedimientos vigentes. EN CADA CASO
19. Asesorar a la Gerencia-Administrativa y Financiera, sobre temas relacionados a su area de
competencia. EN CADA CAS% :
20. Cumplir y,hacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del
Paraguay —MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno Institucional en la Direcciény | gN CADA CASO
dependencias a cargo.
21. Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, procedimientos,
resoluciones y reglamentaciones vigentes relacionadas al area de su competencia. DIARIA
%
22. Promover el buen relacionamiento y comunicacién con los distintos niveles de la DIARIA
} organizacion.
AN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — DIRECTOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
23. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de |
“No divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de {a Informaci6n” DIARIA |
a la que tienen acceso en el Instituto. %
24, Realizar las gestiones y aprobar la documentacion, modelado y/o revision de los procesos %
que involucran a la Direccion de inversiones, conforme a las normas y dlsposwloneS EN CADA CASO |
vigentes. f j
i :
] |
25. Evaluar y realizar las acciones correctivas y/o preventivas en forma oportuna, respecto a 3 !
los procesos y actividades de los distintos sectores dependientes de la Direccion de | EN CADA CASO i
Inversiones. ‘ ‘
Ji f
26. Coordinar las acciones de mejora, aprobar y dar seguimiento al cumplimiento de los ’
Planes de Mejoramiento Institucional que involucran a los sectores.a su cargo, en tiempo | EN CADA CASO i
y forma, conforme a las normas y procedimientos vigentes. ‘ \
FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA
1. Registrar en el Sistema Informatico las necesidades de capacitacién para los funcionarios | ANUAL

de la Direccion, en base a las necesidades identificadas.

2. Aprobar el cronograma de vacaciones, horas extras y adicionales de los funcionarios y de

relacionadaSicon el drea de su competencia.

las dependencias a su cargo, segtin_procedimiento establecido. 1 ANUAL
. Proponer la desi i0 los Jefes d t 3 Direccién, |
3 ror? esugnacuo.n deNo e Departamentos y demas cargos de la Direccién, " EN CADA CASO
segun el perfil establecido para cada cargo. ;,
4. Proponer los ajustes necesarios al Manual de Organizacidn y Funciones de la Direccidn, f
conforme a los cambios en la organizacion, a los procedimientos, las leyes y normativas | ’ EN CADA CASO

; 5. Controlar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes relacionadas al Talento i
Humano de la Direccion: controlar la asistencia, aplicar las sanciones que correspondan y ‘1 DIARIA
comunicar el movimiento del personal a su cargo, conforme a las normas, sistemas y |
procedimientos vigentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES ~ DIRECTOR/A
FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA
6. Proponer a la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano la némina de los ;
funcionarios a cargo, designados a participar en actividades de actualizacién o !
. . . S - EN CADA CASO
capacitacion, en el pais o en el extranjero, en base al plan de capacitacién y necesidades
detectadas.
7. Aprobar o der.\egar los pedidos de permisos y traslados de los funcionarios segtin las EN CADA CASO
regulaciones vigentes.
FUNCIONES RELACIONADAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FRECUENCIA

1. Autorizar la utilizacion de los fondos (fondo fijo o caja chica, fondo rotatorioetc.), |
correspondientes a la Direccion de Inversiones, segun las disposiciones legales vigentes | EN CADA CASO
para el efecto. ? ;

2. Gestionar y controlar el cumplimiento de los contratos, en caracter de\administrador del | |
contrato en el ambito de su competencia, segin normas, reglamentosy procednmlentos i EN CADA CASO

vigentes.

3. Custodiarlos bienes patrimoniales de la Direccién conforme @ disposiciones vigentes. DIARIA

FUNCIONES ESPECIRICAS FRECUENCIA

1. Realizar las gestiones relacionadas a la administracion de los fondos de las Reservas
Técnicas del Fondo Comiin de Pensiones, segln las disposiciones legales vigentes parael | gN CADA CASO
efecto.

2. Disefiar, proponer e implementar, conjuntamente con la Gerencia Administrativa y
Financiera, las Politicas y planes de Inversiones Financieras e Inmobiliarias, conforme a las ANUAL
definiciones del Consejo de Administracion.

sl
Y.
r
N
3. Planificar, organizar, dirigif;, controlar y evaluar la ejecucién de los Proyectos de “8
Inversiones Financieras e\lnmobiliarias, conforme a las politicas institucionales, normas y EN CADA £ Fed
disposiciones vigentes. f CASO f323

S

4. Autorizar y controlaf las operaciones bancarias y financieras de colocaciones de valores, 1
cobros de recursos financieros e inversiones inmobiliarias, conforme a las disposiciones | EN CADA
vigentes. | CASO

5. Controlar’e informar a la Gerencia Administrativa y Financiera, sobre la gestién de las |
resérvas técnicas, las colocaciones y operaciones financieras e inversiones inmobiliarias, | DIARIA
y sobre la rentabilidad generada. !

6. Elaborar y/o Aprobar informes sobre inversiones financieras e inmobiliarias de! Instituto
y la rentabilidad generada y remitir a las autoridades Institucionales y organismos de
control que lo soliciten, conforme a las disposiciones vigentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider] Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DO
ecip- Direccion de Inversiones. | Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director —
Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente G
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Cédigo MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version | o1
FUNCIONES Vigencia
| INSTITUTO DE PREVISION socuu{? ; Pagina ’ 15
SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES —~ DIRECTOR/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

7. Conformar y aprobar actividades y equipos de trabajo, para la ejecucién de los procesos i
y las tareas encomendadas en materia de su competencia, conforme a las normas y | EN CADA CASO |
procedimientos vigentes.

8. Aprobar y suscribir, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo,
las notas de descargo, aclaraciones, informes, respuestas a solicitudes, requerimientosy '
otras, realizadas por las diferentes dependencias del Instituto y Organos de Control EN CADA CASO
Interno y Externo, conforme a regulaciones vigentes.

9. Analizar, evaluar e informar a la Gerencia Administrativa y Financiera sobre los proyectos [
de inversiones financieras e inmobiliarias, a corto, mediano y largo plazo, conforme,alas’| EN CADA CASO
normas y disposiciones vigentes. “

10. Controlar y aprobar los informes de las dependencias a su cargo, para su remisién a otras |

dependencias. | EN CADA CASO
11. Gestionar y remitir las respuestas a instrucciones emitidas pof, el Consejo de :

Administracion, relacionadas a las dependencias de la Direccién. . EN CADA CASO
12. Controlar la evaluacion de los principales instrumentos financiéros conforme a la Matriz DIARIA

de Evaluacidn Financiera Institucional e informar a la Geren¢ia)en tiempo y forma.

13. Aprobar o rechazar y en consecuencia, informar ~a la Gerencia Administrativa y
Financiera, sobre las propuestas de inversion financiera-¢/inmobiliaria presentadas a la | EN CADA CASO
Instituciéon, conforme a las disposiciones vigentes. f

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider, Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora
Mecip- Direccidn de Inversiones. | Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Dfaz, Director -
’.ic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nuifiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GD;
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|Codigp | MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version | 0172004
FUNCIONES Vigondia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pagina 16

SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

CARGO: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR DE INVERSIONES

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano estan regidas por el Manual de
Organizacién y Funciones del Asistente de Talento Humano de las dependencias Administrativas y de
Salud del Instituto de Prevision Social que se encuentra vigente.

SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES - LIDER REPRESENTANTE

CARGO: LIDER REPRESENTANTE

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREAADMINISTRATIVA/PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: 'LIDER REPRESENTANTE

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR DEINVERSIONES

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante estan regidas por el Manual de Organizacién y
Funciones del Lider Representante de las dependencias de Salud y Administrativas para la
Implementacion del Sistema'de Control Interno Institucional, vigente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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| Cadigo MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 0172084
‘ FUNCIONES Vigencia
! INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI* Pag[na 17
SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — SECRETARIO/A
CARGO: SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
! ROL FUNCIONAL: SECRETARIO/A
| RELACION SUPERIOR: DIRECTOR DE INVERSIONES
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular-los DIARIA
referentes al area de su competencia.
2. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando-las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
. 3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los\beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo.
{ 4, Apoyar las gestiones administrativas del Coordinador. DIARIA
5. Realizar y f:lar seguimiento a los tramites que le seamencomendados ante las demas EN CADA CASO
dependencias.
6. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de ENCADACASO |
la Jefatura. ™
% =)
7. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA CASO -+
las cuales sea convocado. -5
%]
8. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones 5
del sector, conforme al plan de capacitacién, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO HaNe]
disponibles. S )
9. Conocer y cumplir con las'Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Pablicas del DIARIA b N £
Paraguay — MECIP,2015, del Sistema de Control Interno institucional. .
10. Cumplir el Cédigo'de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Codigo de Etica por DIARIA
dependencia.
11. Cumplir,con’las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
‘ “Nodivulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informaciéon” DIARIA
a laque tienen acceso en el Instituto.
12. Realizar las demas.ta.reas asignadas por el. Jefe inmediato superior que sean necesarias EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia. {
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:




{ ' | Codigo MOF-GAF-DIV
’ 1 MANUAL DE ORGANIZACION Y Version | 0172004
! ; FUNCIONES Vigencia |
| | - :
i_ INSTITUTO DE PREVISION SOCIA| | Pagina | 18
SECTOR: DIRECCION DE INVERSIONES — SECRETARIO/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar y realizar seguimiento de los expedientes ingresados en la Direccién de DIARIA [
Inversiones.
2. Archivar los documentos de la Direccién de Inversiones, de forma fisica y digital. DIARIA
3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de sistemas informaticos
e - . DIARIA !
habilitados para el seguimiento de los expedientes. ;
4. Realizar las actividades que le corresponden en los procesos del sector, conforme a las DIARIA ‘
disposiciones vigentes. ‘
S. Brindar ate'nmo.n a los interesados ‘o usuarios del seguro social, con calidad y/calidez, EN CADA CASO
dentro del ambito de su competencia. ;
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
ic. Rosa Carolina Benegas, Lider; Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora -
Mecip- Direccion de Inversiones. | Desarrolio Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director - DIX(; " { ™}
ic. Angela Amarilla, Analista Lic. F&tima Nufiez, Asistente Técnico—  [Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDIR|_
énior-Dpto. de Desarrolio Direccién de Organizacién y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerer‘;j:e
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

SIGLA: Div/oIv

CARGO: COORDINADOR/A DE LA DIRECCION DE INVERSIONES
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A

NIVEL JERARQUICO:  “C”
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR DE INVERSIONES
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de Departamentos en la'definicion de
L . . S EN CADACASO |
objetivos y planes tacticos y operacionales de ia Direccion. |
2. Realizar seguimiento de Planes de Mejoramiento Institucional~que “involucran a las | i
. L . . . . | EN CADA CASO
dependencias de la Direccion de Inversiones, conforme a las dispasiciones vigentes.
3. Coordinar y consolidar la elaboracién final del Pian Anual e Contrataciones (PAC), fa {
< L .~ | ANUAL/EN CADA
evaluacién de planes y programas de la Direccién, enmarcados en el PEl, para su remisién :
a la instancia que corresponda.
4. Coordinary consolidar fos informes de seguimiento de Planes y Programas, Plan Estratégico  TRIMESTRAL

Institucional e Informes de gestion.

5. Organizar y controlar el inventario de todos los bienes patrimoniales a cargo de Ja | ANUAL/EN CADA |

Direccion, de acuerdo con las disposicidhes legales y normativas vigentes. CASO
6. Coordinar las actividades de los fiincionarios a su cargo y apoyar en las gestiones de |
SEMANAL
expedientes de la Direccién. ;
7. Evaluar los resultados de las_actividades de la Oficina de Coordinacién y efectuar Ias
SEMANAL
medidas correctivas si fueSen)necesarias. g
8. Generar y/o autorizaf 6rdenes de trabajo para el desarrollo de tareas relacionadas al i
| EN CADA CASO
ambito de su competencia en la dependencia a su cargo. :
l
9. Coordinar cop~otras Direcciones, dependencias u organismos internos o externos a la |
Instituciényla realizacion de actividades o reuniones necesarias para el cumplimiento de |
asp P 5| EN CADA CASO

planes yobjetivos Institucionales, relacionados al drea de competencia de la Direccidn, al
soli€itud del Director.

10. Pronunciarse sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

11. Organizar las reuniones de trabajo de la Direccién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider] Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora -
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Codigo MOF-GAF-DIV
} MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Participar en actividades de capacitacion u otro tipo de eventos relacionados al drea de su |
competencia, en el pais y en el exterior, acorde al plan de capacitacion establecido y Ios EN CADA CASO
recursos disponibles. ‘
13. Asesorar y .propqner mejoras e.n m.a‘tena organizacional, en los procedimientos y | EN CADA CASO
reglamentaciones internas de la Direccion.
14, In.tegrar Comates_ de Evah_:acn.on y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado por el EN CADA CASO
Director o autoridad Institucional. ;
15. Interinar el cargo de Director, en los casos previstos en la reglamentacién Institucional ’
. . iy . - L . EN CADA CASO
vigente y por designacion del Consejo de Administracién. ‘
i . iefes de las d . Di ion la i .. . .z ‘
16 Coordln.a’r con los jef es~ e fas epen-clena.as de la Direccién la induccién, reinduccion y | EN CADA CASO
evaluacién del desempeiio de los funcionarios a cargo. 1
17. Cumplir, conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas al 4mbito de su
competencia que le sean solicitadas, acordes a las politicas, planes; objetivos y normas . EN CADA CASO |
vigentes. |
18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de la dependencia | DIARIA/EN CADA
a su cargo y proponer los ajustes necesarios. CASO
19. Apoyar administrativa y funcionalmente a la Direccién ¥ sus'dependencias. DIARIA
20. Realizar el seguimiento de las actividades y documentos de la Direccién e informar DIARIA
21. Informar al Director sobre las actividades desarrolladas y novedades surgidas en la DIARIA 3
dependencia. | 2 Qi
, KPaE
. G i f inmediata al Dpto. i io de la Institucio imi ! Ly
22 Pmunlcar enformain ? pto, de Patnm.onlo e la Institucion los movimientos de  ENCADACASO |18 %
bienes a su cargo, de conformidad ‘a-las normas vigentes ‘» '35'53
QR
23. Cumplir el Cédigo de Eticadnstitucional y el Compromiso de Adhesién al Cdigo de Etica por | PN
DIARIA Fursl
dependencia. p=g
'—;»3’:‘.
24. Conocer, cumplir y hacericumplir politicas, normas y procedimientos vigentes. DIARIA /‘ =
25. Conocer, cumplir, y'apoyar en el cumplimiento de las Normas de Requisitos Minimos para | Q

Instituciones (Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno;
Institucional. ;

DIARIA

Lic.

Elaborado por:

Mecip- Direccién de Inversiones.
c. Angela Amarilla, Analista
Sénior-Dpto. de Desarrollo

Revisado por: Aprobado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o
FUNCIONES Vigendia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL | Pégina 271

SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

26. Resolver, dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su

consideracién, conforme a normas y procedimientos vigentes. EN CADA CASO

27. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “N
divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la informacion” a la DIARIA
que tienen acceso en el Instituto.

28. Fomentar y mantener el buen relacionamiento y comunicacién con sus superiores, |

asistentes, colaboradores y demds compafieros de trabajo, asi como con la ciudadanjd en | DIARIA
general.
FUNCIONES ESPECIAICAS FRECUENCIA

1. Revisar las documentaciones, en conjunto con la Direccién, para ser, dérivadas a otras DIARIA
dependencias de la Institucion. |

2. Coordinar que las dependencias ejecuten las tareas especificas, ‘verificando que se ‘

.. . . N DIARIA

cumplan los plazos, procedimientos y finalidades establecidas Institucionalmente. j

3. Gestionar la provisién y mantenimiento de los equipos y eriseres necesarios para el logro de | DIARIA |
los objetivos trazados. :

4. Prever la provisién de insumos, materiales, Gtiles,y contfolar la adecuada utilizacién y | DIARIA
conservacion de los bienes de Uso a su cargo. :

5. Coordmar el cumplimiento de Ias normas disciplinarias y administrativas en conjunto con |as |

Jefaturas de Departamentos de la Direccion de Inversiones. ’ DIARIA |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora ;
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A OFICINA DE COORDINACION

| ~ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, en |

forma conjunta con el jefe inmediato. EN CADA

{
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, |
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular Ios ‘ DIARIA
referentes al area de su competencia.

i
1
t
[
i

Cumplir con el horario establecido por el Instituto segiin normativas vigentés. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion “con los asegurados, DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo. ! [
T !
‘ 5. Controlar los resultados de las actividades realizadas. DIARIA 1
6. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediatosobre las actividades a su cargo. DIARIA |
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo/de documentos a su cargo, impresos DIARIA
y electrénicos, segun regulaciones vigentes.
8. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracién, conforme a normas y | e
cla ) P 3 Y| ENCADACASO .
procedimientos vigentes. |
9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los

trabajos asignados. 1

10. Custodiar fos bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas |
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos. j

!
11. Participar en reuniones-de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales sea
convocado.

)
|
12. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el |
pais y en. el exterior, segin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y | EN CADA CASO ;
regulaciohes vigentes. g |

13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No |
divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a la DIARIA ¢

HES

que tienen acceso en el Instituto.

14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes.

" Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Sénior-Dpto. de Desarrollo Direccion de Organizacién y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente
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‘ SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
| FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
15. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica por | DIARIA
dependencia. i
16. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas deI DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. ‘
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
. . . . EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums que’ie)sean
. - . . . EN CADA CASO
requeridos, conforme a procedimientos y normativas vigentes. |
2. Procesar los informes de rendiciones de cuenta de la Direccidon de inversiones en
. s MENSUAL
_____conjunto con la Coordinacion.
3. Realizar actividades en temas relacionados a su competencia segiin- regulaciones DIARIA
vigentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directord™>
Mecip- Direccidn de Inversiones. | Desarrolio Organizacional. Econ. Hugo Dfaz, Director ~\[
Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente SDT
Sénior-Dpto. de Desarrollo Direccidn de Organizacion y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO - JEFE/A DE OFICINA

SIGLA:
CARGO:

ROL FUNCIONAL:
NIVEL JERARQUICO:

RELACION SUPERIOR:
RELACION INFERIOR:

DIV/AFRI
JEFE/A DE ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
JEFE/A
“c”
DIRECTOR DE INVERSIONES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de las demas dependencias en la
definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales a ser aplicados\en.el desarrollo
de las actividades de las dependencias de la Direccion.

ANUAL

disponibles.

Planificar, conjuntamente con el Director y Jefes de Departameftos de la Direccién, las
actividades a ser realizadas, conforme a objetivos, politicas, ‘estrategias y recursos

ANUAL

sistema de informacion.

Participar con el Director y lefes de las demas depenhdencias de la Direccién en la |
determinacién de datos e informes a ser generados,.para implementar y actualizar el |

ANUAL

Revisar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las dependencias a su |
cargo y remitir a la Direccion para proséguir con los tramites correspondientes. ‘

‘ ANUAL

I

"f‘"’i‘é\*
»

e

Elaborar el anteproyecto de presuptiesto'de ingresos y gastos de la dependencia y remitir |
a la Direccién para proseguir con los tramites respectivos.

ANUAL

N SOCIALE

wr v i

L it

dependencias a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes. |

Dirigir, coordinar, controlar, v\ evaluar los resultados de las actividades de las:

! DIARIA

REVISIO

.AV"]TJ
a]s]

Gestionar la provisiony mantenimiento de materiales, equipos e insumos necesarios para |
la realizacion de las actividades de la dependencia.

¢ EN CADA CASO

Elaborar informes ‘relacionados con las actividades desarrolladas en el drea y remitirala |
Direccion en tiempo y forma.

EN CADA CASO

\ £

Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a su consideracion conforme a
normas+y procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

10.

Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacién del archivo documental |
de la dependencia a su cargo.

EN CADA CASO

11.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Departamento
de Patrimonio del movimiento de éstos en los formularios correspondientes.

EN CADA CASO

Elaborado por:
ic. Rosa Carolina Benegas, Lider

Moecip- Direccion de Inversiones.
ic. Angela Amarilla, Analista

énior-Dpto. de Desarr%o

Revisado por:

Abg. Sonia Ruttia, jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nuifiez, Asistente Técnico ~
Direccion de Organizacién y Calidad

Aprobado por:

Lic. Fanhy Ayala, Directora -(Bé S

Econ. Hugo Diaz, Director - D)
Lic. Rodrigo Fretez, Gerente G
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO — JEFE/A DE OFICINA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas Jefes de las dependencias |
de la Direccidn, relacionadas a las actividades del sector. j EN CADA CASO
13. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimiento y control de los
. . ! EN CADA CASO
trabajos asignados, en base a planes aprobados. ‘
14. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos :
vigentes. DIARIA
15. Mantener informado al Director respecto a las actividades y novedades de su sector, 1
asi como realizar las consultas necesarias en el momento oportuno. /) EN CADA CASO
16. Participar en las actividades de capacitacion relacionadas al drea de su competencna .
segun plan de capacitacidn y a los recursos disponibles. . ENCADA CASO
17. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos asu, consideracion,
conforme a su parecer técnico y a las normas legales y/o procedimientos vigentes que | EN CADA CASO
pudieren aplicar. ‘
18. Estudiar y sugerir al Jefe superior inmediato las opciones de sofucién para inconvenientes
relacionados a las actividades del sector y las medidas para‘'mejorar los procedimientos ‘ EN CADA CASO
en uso. ‘
19. Participar en reuniones de trabajo para las cuales\sea convocado. \ EN CADA CASO
20. Elaborar y autorizar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del sector a su .
cargo, segun procedimiento vigente. - SEMESTRAL
] ités de Eval .. . .. . . :
21 Integrar Comités de Evaluacién y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado por | EN CADA CASO
el Director. |
22. Controlar el cumplimientd,del\Manual de Organizaciény Funciones de las dependencias \ EN CADA CASO
a su cargo y proponer ajustes a la Direccion competente cuando lo crea necesario. c
23. Conocer, cumplir yhacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones DIARIA C

Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

24. Cumplir(Con-las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de |
“No’divulgacion de contraseiias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” | DIARIA
a la que tienen acceso en el Instituto.

25. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de su L
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia. EN CADA CASO :
26. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica | - T
or dependencia. | DIARIA -~
poreee * NG )
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: TN
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - %4

Mecip- Direccion de inversiones.| Desarrolio Organizacional. Econ. Hugo Dfaz, Director — DIV M
Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente G .
Sénior-Dpto. de Desarrolio Direccién de Organizacién y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO — JEFE/A DE OFICINA
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar las actividades relacionadas al estudio y analisis de las inversiones, busqueda
de factibilidad de nuevos negocios de inversion a fin de optimizar la rentabilidad del fondo | ANUAL/EN CADA
comin de jubilaciones y pensiones, en forma sostenida y conforme a normativas y | CASO
regulaciones Institucionales vigentes. |
2. Proponer a la Direccion las estrategias de inversiones para el afio. ANUAL
e ’, ]
3. Sugerir las politicas de inversiones financieras e inmobiliarias a la Direccién de Inversiones. \‘ EN CADA CASO
4. Determinar los controles y procedimientos a ser adoptados en materia de inversionés) .. EN CADA CASO
5. Evaluar el d.esemperTo de. l'as instituciones financieras a fin de realizar las mejores " EN CADA CASO
recomendaciones de inversion. ]
6. li | imiento itoreo Ao de las i ioneés’ financieras |
6 Reallzar el segui : y monitoreo del desempefio de las inversion nanci | EN CADA CASO
realizadas por el Instituto. g
7. Evaluar y monitorear a las dependencias técnicas de la Direccion.de Inversiones que
. . L . « o EN CADA CASO
tienen a su cargo la ejecucion del Programa Anual de Inversionese informar a la Direccion.
8. Mantener actualizados fos reportes referentes al portafalio\de las inversiones financieras
. T . L R EN CADA CASO
e inmobiliarias del Instituto, conforme a procedimientos,establecidos.
9, Elevar al Consejo de Administracion, a través de laDireccion de Inversiones y la Gerencia
. . . X . . . ) . ANUAL
Administrativa y Financiera, el Programa Anual de inversiones y Colocaciones Financieras.
10. Mantener reuniones de trabajo con'\las.demas dependencias de la Direccién de
. . . . L. . EN CADA CASO
Inversiones, a fin de establecer las mejores estrategias de inversion a ser recomendadas. |
11. Consolidar y remitir ios informes y otfas documentaciones relacionadas al ambito de sus x
competencias para su presentacion a la Direccion de Inversiones, Autoridades del !
ANUAL
instituto y a fos Organismos y Entidades del Estado por las vias jerarqwcas
correspondlentes conforme a disposiciones legales establecidas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider, Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC
Mecip- Direccion de Inversiones. | Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director — DIV
Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. F4tima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT
Sénior-Dpto. de Desarrolio Direccion de Organizacion y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente |
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 5
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA J
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE DE OFICINA DE ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar crono.grama:s de actividades anuales y por trabajos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato.
2. Conocery cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones,
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular ios DIARIA %
referentes al area de su competencia.
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segiin normativas vigentes. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion’ con los asegurados, DIARIA |
superiores y compaiieros de trabajo.
S. Evaluar los resuitados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA I
6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato sobre las actividades a su cargo. DIARIA
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y DIARIA
electrénicos a su cargo, segtn regulaciones'vigentes. e s
- , - T PNy
8. Pronun.cnfrse sob.re los expedientés asignados a su consideracién, conforme a normas y EN CADA CASO §(§ Tﬁ§ 5;
procedimientos vigentes. Iz 80,8
1003 2 5=
53 EET
9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de Z'S;-.g g;;%;»
) ; ENCADACASO L3 Egs
los trabajos asignados. Ege<s
SRS
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas LI 3
. L . EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.
11. Participar én"reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales sea EN CADA CASO
convocado;
12. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con el cargo, en el pais y en el
exterior, segin necesidades detectadas, plan de capacitacién, recursos y regulaciones
vigentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccion de inversiones.
Lic. Angela Amarilla, Analista

Sénior-Dpto. de Desarrolio

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
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Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico —
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccién de Inversiones.
Diz~Angela Amarilla, Analista
Sénior-Dpto. de Desarrolio
Organizacional

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nuilez, Asistente Técnico —
Direccion de Organizacién y Calidad

GAF

Lic. Fanhy Ayala, Directora -
Econ. Hugo Diaz, Director — DI
Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT |
Econ. Américo Riquelme, Gerente

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a DIARIA
la que tienen acceso en el instituto.
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
15. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015, del Sistema de Control Interno Institucional.
16. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica
por dependencia. DIARIA
17. Realizar las demas tareas asignadés por el Jefe inmediato superior, en el ambito.de su
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependéncia. EN CADA CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Realizar el analisis y estudios relacionados a las inversiones financieras y elaborar los
informes técnicos, conforme a normativas y regulaciones vigentes. EN CADA CASO
2. Asesorar al superior inmediato sobre temas relacionadds, a\su’ competencia, elaborar
informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums requeridos por el | EN CADA CASO
Jefe inmediato, conforme a procedimientos y normativas vigentes.
3. Colaborar con el superior inmediato en el monitoreo del desempeiio de las instituciones
financieras a fin de realizar las mejores recomendaciones de inversion. EN CADA CASO
4. Apoyar en la elaboracion de los informes acerca de la situacion del Portafolio de
Inversiones del Instituto. EN CADA CASO
5. Acompafiar al superior jerarquico, o)reemplazar cuando éste lo solicite, a todas las
reuniones mantenidas tanto a nivel interno con funcionarios de las demas dependencias | gN CADA CASO
técnicas, como externos, ¢con‘empresas pablicas o privadas.
6. Apoyar al superior inmediato en la elaboracion de un informe pormenorizado de todas
las inversiones financieras e inmobiliarias del Instituto y mantenerlo en constante DIARIA
actualizacion.
7. Revisar los informes remitidos por las demas dependencias técnicas de la Direccion de
Inversionesy remitir una evaluacion al superior jerarquico.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXIUAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE OFICINA DE ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO

2.

11. Cumplir eFCAdigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica

I3

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular.los DIARIA
referentes al area de su competencia.
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a ia dependencia, evacuando 1as dudas y |
<4 . ! DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo.
S. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe superior inmediato. DIARIA
6. Realizar y c.iar seguimiento a los tramites que le _sean.encomendados ante las demas ' EN CADA CASO
dependencias.
. Evaluar e informar los resultados d ividades forme indicaciones de |
7. Evaluar e informar los resultados de las activi a su cargo, conforme indicaciones d " EN CADA CASO
la Jefatura. }w
8. Participar en reuniones de trabajo-solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA CASO?; g :
las cuales sea convocado. z Rai
! D
9. Participar en actividades, de\capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones | «5
del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASQCL\;:
disponibles. ax
10. Conocer y cumplirlas Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA \
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control interno Institucional.

[y 232
o | PP o, B

Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.

t | DIARIA
por dependencia.

12. Camplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No“divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA

Elaborado por: Revisado por:

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider, Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Mecip- Direccion de Inversiones.| Desarrollo Organizacional.

Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico —
Sénior-Dpto. de Desarrollo Direccién de Organizacion y Calidad
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SECTOR: ANALISIS TECNICO FINANCIERO E INMOBILIARIO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Realizar las demas ‘tar‘eas asignadas por el‘Jefe inmediato superior, que sean necesarias | EN CADA CASO
: para el logro de objetivos de la dependencia. f
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos al sector, DIARIA
conforme a las normas y procedimientos vigentes.
2. Archivar los documentos de la dependencia, de forma fisica y digital. DIARIA
3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Inférmaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a la DIARIA

administracion de la dependencia. i

4. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de'ladependencia. ‘ EN CADA CASO

5. Brindar atencion a las solicitudes de los interesados, dentro del ambito de su competencia :

. . . . EN CADA CASO
o derivar a las instancias correspondientes.

P Frl
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ;
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider] Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - D
Mecip- Direccién de inversiones. | Desarrolio Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director - DIV
%ic. Angela Amarilla, Analista Lic. FAtima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT
Sénior-Dpto. de Desarrolio Direccién de Organizacién y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente | .
Gr/g-a}sjzacional LA it G e Eeavision SociiPAF

™ HItO-a¢
M WM 5. Sonia Ruttia
Jefa - Dpto. Desarrollo Uruanincipnal
Direcciéon de Organlzai)dn y Calidad ,

)
- 3 . R >
PR (g R ; .
““““““ \ AR, Fodmb F7

A - ¥ NS

LIRSS ¢ U vt
N R

Yo oipinvic de Do ;

N TT LTI VLIV SR T RNV EL ) :,)ﬁh.u...\.u\a‘)(




Codigo  MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o1
FUNCIONES Vigencia

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI; i Pégina 3

SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: DIV/DIF

CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

NIVEL JERARQUICO:  “D”
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR DE INVERSIONES
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
RELACION INFERIOR:  JEFE/A DE SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES
JEFE/A DE SECCION OPERACIONES DE INVERSION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de las démas dependencias en la
definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales a séraplicados en el desarrollo ANUAL
de las actividades de las dependencias de la Direccién. !

2. Planificar, conjuntamente con el Director y Jefes de-Departamentos de la Direccion, las ! :
actividades a ser realizadas en la dependencia asu cargo, conforme a objetivos, politicas, ! ANUAL
estrategias y recursos disponibles. ‘

w

Participar con el Director y Jefes de las demas dependencias de la Direccién, en Ia i
determinacion de datos e informes a\Ser.generados, para implementar y actualizar eI ANUAL
sistema de informacién.

4. Planificar, conjuntamente con los_lefes de Seccidn a su cargo, las actividades a ser

realizadas, conforme a objetivos, politicas, estrategias y planes operativos y a los recursos ANUAL
disponibles. ‘
5. Revisary consolidar el'Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las dependencias a su - ANUAL
cargo y remitir a la'Direccién para proseguir con los tramites correspondientes.
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia y | ANUAL
remitir a la-Direccion para proseguir con los tramites respectivos. “
7. Dlrlglr coordinar, controlar y evaluar los resultados de las acthades de las Secciones a | DIARIA m
su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: \\
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora %
Mecip- Direccion de Inversiones. | Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director — DIV ;

ic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT .‘ 8
SénWe Desarroll Direccion de Organizacién y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente |
Orgahizacional 7 PP Toto.de Prevision Social |GAF
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Codigo MOF-GAF-DIV
| MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
FUNCIONES Vigencia

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI Pagina 32

SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
8. Gestlo.nar.l? provision y.n‘1antemm|ento de mater.lales, equipos e insumos necesarios para | EN CADA CASO
la realizacion de las actividades de la dependencia.
. i laci nla ividades d lladas enel & emitira
9 EI.abor.alr mforfnes relacionados con las actividades desarrolladas en el dreayr irala EN CADA CASO
Direccion en tiempo y forma.
. . <mit ient d . i6n,
10. Pronunciarse so?rer trami .es y expedientes sometidos a consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
11. Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del archivo documental DIARIA
de la dependencia.
12. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
. . . ] . . EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes. ‘
13. Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas Jefes de\las.dependencias :
L . . i EN CADA CASO
de ia Direccidn, relacionadas a las actividades del Departamento asu'cargo. !
14. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimiento y control de los |
. . | DIARIA
trabajos asignados, en base a planes aprobados. |
15 C_onocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos! EN CADA CASO
vigentes. _;
16. Mantener informado al Director respecto ‘a’ las actividades y novedades del \
. . | EN CADA CASO
Departamento a su cargo y realizar las consultas necesarias en el momento oportuno. |
I o
17. Part'|C|par en las act_uwcl.a’des de capacu?acmrf relacionadas al area de su competencia, " EN CADA CASO |3
segun plan de capacitacién y recursos disponibles. ; 1
18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos a su consideracion, 1B A
conforme a su parecer técnica,y a las normas legales y/o procedimientos vigentes que | 'EN CADA CASO i:
pudieren aplicar. Al
19. Estudiar y sugerir a. su Jefe superior inmediato las opciones de solucién para
inconvenientes relacionados a las actividades del Departamento y las medidas para
mejorar los procedimientos en uso. f -
20. Participar en'reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. . EN CADA CAS(\ -
{ N
. i { d i de | i i i in |
21. Autorizar €l .(Eron.ograma e vacaciones de los funcionarios del Departamento, segin  SEMESTRAL
reglamentacion vigente.
Int Comités de Evaluacion v dem3 . . -
22. In egrar omités de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado por EN CADA CASO
el Director.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

ic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccion de Inversiones.
ic. Angela Amarilla, Analista
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Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico —
Direccién de Organizacion y Calidad

Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC
Econ. Hugo Diaz, Director — DIV

{

Econ. Américo Riqueime, Gerente

rganizacignal J

AF

I o f -

)
Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT i

G

Huto de Prevision sm:'?ai

v Abog. Sonia Ruttia
Jefa - Dpto. Desarrollo Urganizacional

Direccion de Organigéciony Calidad

13

4

Rt vk
DAL A7 A
Calicud
a,

o .




[ i Codigo MOF-GAF-DIV
;‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y ;r Version o1
‘} FUNCIONES % Vigencia

INSTITUTO DE PREVISION socml‘ E Pagina l 33

SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES

23,

Asesorar al Jefe superior inmediato y a otras dependencias de la Institucion que Io

soliciten sobre temas relacionados a su competencia.

{ FRECUENCIA

EN CADA CASO

24.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de las dependencias |

a su cargo y proponer ajustes cuando crea necesario a la Direcciéon competente.

DIARIA

| 25.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones

Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

DIARIA

26.

Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de” {a
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.

DIARIA

27.

Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo'de\Etica
por dependencia.

DIARIA

28.

Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en éPambito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la.dependencia.

EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, “conjuntamente con la .

Direccion de Inversiones, las actividades relacionadas corilas.colocaciones financieras a
ser realizadas por el Instituto, conforme a los procedimientos y normas vigentes.

EN CADA CASO

Controlar y remitir a la Direccién de Inversion€s 16s ‘informes técnicos financieros y |

estadisticos relacionados con el sistema financiefo nacional, elaborados por la Seccmn

Planificacion de Inversiones.

EN CADA CASO

Controlar y remitir a la Unidad de Andlisis Técnico Financiero e Inmobiliario los datos |

procesados por la Seccion Operaciones de Inversion, que serviran de base en la
elaboracion del Programa Anual de Inversiones y Colocaciones del IPS — {PAl).

Controlar y remitir a la Unidad de Analisis Técnico Financiero e Inmobiliario los datos

procesados por la Sec¢ion\Operaciones de Inversion que servirdn de base en la
elaboracion del Boletinide.nversiones.

Controlar y remitir a'la Direccion de Inversiones el informe de autorizacién del Llamado a
Concurso de Ofertas)de colocacion en la modalidad de Certificado de Depésito de Ahorro-
CDA, a través, de subasta electrénica, elaborado por la Seccion Planificacion de
Inversiones, conforme a las reglamentaciones vigentes,

Controlar)y remitir a la Direccion de Inversiones el informe de la propuesta de
adjudicacion del Llamado a Concurso de Ofertas elaborado por la Seccién Planificacion de
Inversiones.

EN CADA CASO

Elaborado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccién de Inversiones.
Lic. Angela Amarilla, Analista
Sénior-Dpto. de Desarrollo

Orgapizatignal

Revisado por:

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico —
Direccién de Organizacién y Calidad
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| | | Codigo MOF-GAF-DIV
l MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o
| | FUNCIONES Vigencia
L INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pagina 34
| SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
|
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
7. Analizar, juntamente con la Seccién Planificacién de Inversiones, las propuestas de |
inversién en otros instrumentos financieros presentadas al Instituto, conforme a las | EN CADA CASO
‘ normativas vigentes en materia de inversiones.
! 8. Remitir a la Direccion de Inversiones el resultado del andlisis de las propuestas de
! inversion en otros instrumentos financieros, elaborado por la Seccién Planificacion de | EN CADA CASO
\ Inversiones. ‘
]
9. Controlar el cgmpllmllento de Ic? establecido en Ia.Resolucmn de aprobacion de las EN CADA CASO
| propuestas de inversion en otros instrumentos financieros.
| 10. Controlar y remitir a la Direccién de Inversiones el informe de saldos de las colocaciones)
. L, . L. i MENSUAL
| al cierre de cada mes, elaborado por la Seccion Operaciones de Inversidn.
11. Controlar y remitir a la Direccion de Inversiones los informes y/o documentos requeridos :
por Organos de Control Interno y Externo, Congreso Nacional, Entidades Publicas y EN CADA CASO
Privadas, y otras dependencias del Instituto, elaborados por las dependericias'a su cargo. |
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, en
forma conjunta con el Jefe inmediato. !

EN CADA CASO

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y'en
particular los referentes al area de su competencia.

DIARIA

Cumplir con el horario establecido por el Instituto segiin normativasiwigentes.

DiARIA

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con“fos asegurados,
superiores y compaiieros de trabajo.

DIARIA

Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos.

DIARIA

Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato'sobre las actividades a su
cargo.

DIARIA

Conservar y actualizar debidamente el archivo de‘'documentos a su cargo, impresos y
electronicos, segin regulaciones vigentes.

Pronunciarse sobre los expedientes asighadds a su consideracién, conforme a normas
y procedimientos vigentes. |

DIARIA

EN CADA CASO ;

Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en ef desarrollo de
los trabajos asignados.

EN CADA CAso;;

10.

Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.

11.

Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales
sea convocado,

12,

Participar en ‘actividades de capacitacién relacionadas con las actividades del cargo, |
en el pais .y en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de capacitacion,
reclrsos+y regulaciones vigentes.

EN CADA CASO

13.

Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas
del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

DIARIA

Elaborado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccién de Inversiones.
Lic. Angela Amarilla, Analista
Sénior-Dpto. de Desarrollo

Orgapizacional

Revisado por:

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. Fatima Nifiez, Asistente Técnico —
Direccion de Organizacién y Calidad
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| Codigo MOF-GAF-DIV
1 MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL | Pagina 36
SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
| 14. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de DIARIA
Etica por dependencia. :
1
. 15. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su ! DIARIA
‘ competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asesorar al Jefe superior inmediato sobre temas relacionados a su competencia,
elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums, DIARIA
conforme a procedimientos y normativas vigentes.
2. Participar de los Llamados a Concurso, cuando sea designado por el Jefe_superior DIARIA
inmediato, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.
3. Atender las consultas realizadas por las Entidades Financieras y/o interesados dentro :
(s . . . . . DIARIA
del ambito de su competencia o derivar a las instancias correspondientes.
4. Apoyar al Jefe inmediato superior en el analisis de los contratos.con las Entidades
Financieras, proformas de contratos, documentaciones varias'y realizar sugerencias, DIARIA
relacionadas con las actividades de! Departamento. ’
N
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: ,
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider, Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC TR
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular dos DIARIA
referentes al area de su competencia.

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. ! DIARIA
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia, evacuando\jas dudas y E DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia. ;

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con.los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compaieros de trabajo.

5. Apoyar ias gestiones administrativas del Jefe del Departamento. ‘ DIARIA

6. Realizar y Eiar seguimiento a los tramites que le sean.encomendados ante las demas " EN CADA CASO
dependencias. |

] inf ) . e d r

7. Evaluar e informar los resultados de las actividades'a st cargo, conforme indicaciones de | EN CADA CASO
la Jefatura.

8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para

EN CADA CASO | ..
las cuales sea convocado. A7

FAl

9. Participar en actividades de capaCitacion y otros eventos relacionados con las funciones 3
del Departamento, conforme al planide capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASOg._ .
disponibles. : i

0C

10. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 2015'del Sistema de Control Interno institucional.

11. Cumplir el Cédigo de ‘Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica :
por dependencia.

DIARIA

DIARIA

12. Cumplir conlas’“Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.

13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias

para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO fx

¢

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider| Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora- D
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura del .
Departamento de Inversiones Financieras, conforme a las normas y procedimientos | DIARIA
vigentes. ,‘
2. Archivar los documentos del Departamento, de forma fisica y digital. DIARIA

3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informaticos '
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a Ia‘z DIARIA
administracion del Departamento de Inversiones Financieras.

4. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad del Departamento |

. . . ! DIARIA
de Inversiones Financieras. ‘
S. Brindar atencién a fas Entidades Financieras y/o interesados dentro del dmbito de su | DIARIA
competencia o derivar a las instancias correspondientes.
6. Apoyar en los Actos de Aperturas de Subastas en los Concursos de Ofertas yén las tareas | DIARIA
relacionadas a los mismos. j
{
=
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Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC
Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director — DIV
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — JEFE/A DE SECCION

SIGLA: DIF/FI1

CARGO: JEFE/A DE SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION

NIVEL: “gr

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION OPERACIONES DE INVERSION
RELACION INFERIOR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con el Jefe inmediato superior, las actividades a ser realizadas
en el sector, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los fecursos ANUAL
disponibles.
2. Participar con el Jefe inmediato superior en la determinacién de datos e'informes a ser ANUAL
generados por la Seccién, para implementar y actualizar el sistema de informacién.
3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia a su cargo'y remitir a la Jefatura
S g ANUAL
de Departamento, para la consolidacion del PAC.
4. Programar y planificar conjuntamente con los funcionarios'a su cargo las actividades a |
. . o ] . ) | EN CADA CASO
ser realizadas, conforme a objetivos y politicas establecidos y a los recursos disponibles. |
5. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién de los funcionarios a su | ANUAL
cargo. :
6. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto derla Seccidn a su cargo y remitir a la Jefatura ANUAL
de Departamento.
7. Orientar, dirigir, coordinar, controlarly evaluar los resultados de las actividades de fos DIARIA
funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Controlar la adecuada 'orgahizacion, conservacién y actualizacion del archivo de |
documentos de la Seccion”a su cargo, impresos y electronicos, segtin regulaciones | DIARIA
vigentes.
9. Conocer, cumplir'y’ hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos ANUAL
vigentes. /
10. Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar respecto
/ 4 L. . . DIARIA/EN CADA
a las"actividades y novedades de su Seccion y realizar las consultas que sean necesarias CASO

en‘el momento oportuno. |
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Seccidn, con la
. Lo . EN CADA CASO
oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe de Departamento.
12. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos DIARIA
y utiles de oficina en la Seccidn a su cargo.
13. Reallzal.' ’Ias. evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segun EN CADA CASO
regulacion vigente.
14. Estudiar y sugerir al Jefe superior inmediato las opciones de solucién para
inconvenientes relacionados a las actividades de la Seccién y las medidas para mejorar EN CADA CASO
los procedimientos en uso.
15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
16. Autorizar el .cronograma de vacaciones de los funcionarios de la Seccién, conforme a SEMESTRAL
reglamentaciones vigentes.
17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
. . . . . 2 EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos en los formularios correspondientes.
18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de la dependencia | DIARIA/EN CADA
a su cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario. CASO
19. Conocer, cumplir y hacer cumplir el Sistema de Control(Interno basado en las Normas
de Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas del\Paraguay — MECIP 2015 en la DIARIA
Direccidn y dependencias a cargo, seguin el cronograma establecido y cumplir con los
estandares aprobados. T Ui
20. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de gég 53
“No divulgacion de contrasefias” y\eb~compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA E ég'.?"'::
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. (b g :
21. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de § —Z fgg;
2., . (w -
Etica por dependencia. ;3§* 3z
22. Realizar las demas tareas(asignadas por el Jefe inmediato superior, en el &mbito de su 5 i;‘:
competencia, que sean necésarias para el logro de objetivos de la dependencia. e
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborary cofitrolar el Calendario de Subastas conforme a la reglamentacién vigente.
2. Elaborar.y-verificar el informe de autorizacién del Ltlamado a Concurso de Ofertas de
coloeacion en la modalidad de CDA, a través de subasta electrénica conforme a las EN CADA CASO
reglamentaciones vigentes.
3. Evai | fertas presentadas en la subasta el Oni i s
valuar as.oe as p ent _n subasta electrénica conforme a las ENCADACASO |/’
reglamentaciones y procedimientos vigentes. I B
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — JEFE/A DE SECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

4. Elaborar, verificar y remitir al Departamento de Inversiones Financieras el informe de
la propuesta de adjudicacion del Llamado a Concurso de Ofertas. EN CADA CASO

5. Cumplir con lo establecido en la Resolucion de adjudicacidn en el marco del Llamado
a Concurso de Ofertas para la colocacion de los recursos financieros en la modalidad EN CADA CASO
de Certificado de Depdsito de Ahorro- CDA.

6. Analizar, conjuntamente con el Departamento de Inversiones Financieras, las
propuestas de inversién en otros instrumentos financieros presentadas al Instituto, EN CADA CASO
conforme a las normativas vigentes en materia de inversiones.

7. Presentar al Departamento de Inversiones Financieras el resultado del andlisis dé [as
propuestas de inversion en otros instrumentos financieros.

EN CADA CASO

8. Cumplir con lo establecido en la Resolucién de aprobacién de las proplestas de
inversidn en otros instrumentos financieros, conforme a las normativas vigeéntes en EN CADA CASO
materia de inversiones.

9. Elaborar, verificar y remitir ai Departamento de Inversiones Financieras los informes
y/o documentos requeridos por Organos de Control Interno”y Externo, Congreso EN CADA CASO
Nacional, Entidades Piiblicas y Privadas, y otras dependencias'delinstituto.

10. Elaborar y verificar los informes técnicos financieros y estadisticos relacionados con el
Sistema Financiero Nacional a ser remitidos al Departamento de Inversiones EN CADA CASO

Financieras.
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, en

forma conjunta con el Jefe inmediato. i EN CADA CASO

2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, -
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular los DIARIA
referentes al area de su competencia.

3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segun normativas vigentes. DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegurados, DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA

6. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato sobre las actividades a su cargo. | EN CADA CASO

7. Conservar y actualizar debidamente el archivo,de docimentos a su cargo, impresos y

- , . . EN CADA CASO
electrénicos, segln regulaciones vigentes.
8. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracién, conforme a normas
cla ) pe & a Y| EN CADA CASO
procedimientos vigentes.
. ontrol sobre i las,docu i ilizadas en
9. Llevar ¢ : : bre los registros,de las documentaciones utilizad el desarrolio de ' EN CADA CASO
los trabajos asignados. ;
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas

correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.

11. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel Institucional a las cuales sea ;

2
>
=
>

convocado. | R s

12. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el ; §~’:‘ o
pais y en el‘exterior, segln necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y | EN CADA CASCQJ
. sar

regulacionésivigentes.

13. Cumplircon las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No\ divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. ?
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
15. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015, del Sistema de Control interno Institucional. |
16. Cumplir el Cédigo de Etica institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica DIARIA
por dependencia. ‘
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias
- . DIARIA
para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums
. . A . . . DIARIA
requeridos por el Jefe inmediato, conforme a procedimientos y normativas establecidas.
2. Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambito\de su competencia DIARIA
o derivar a las instancias correspondientes.
3. Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por ¢l Jefe inmediato. DIARIA
4. Confeccionar planillas que serviran de apoyo para analisis\de las inversiones presentadas
en los Llamados a Concursos y/u otras inversiones, solicitadas por el Jefe inmediato, como DIARIA
ser: Planillas de Limite del Patrimonio Efectivo, Tasa de Interés, Calificacion de Riesgos de !
las Entidades Financieras, Detalle de Recursos de inversiones, entre otros. v
5. Mantener actualizado los informes, boletines y otros, de acuerdo con datos |
.. . . DIARIA
suministrados por otras dependencias'del'instituto.

~ N

o “.(;“"
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,g
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular dos | DIARIA

referentes al area de su competencia.

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuandolas dudas y

e . DIARIA

consultas dentro del ambito de su competencia.

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con 1os.beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compatieros de trabajo.
Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de Seccion. DIARIA

6. Realizar y c.iar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas | EN CADA CASO
dependencias. j

7. Evaluar e informar los resultados de las actividades alsu cargo, conforme indicaciones de " EN CADA CASO
la Jefatura. ;

8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas'por la Jefatura o a nivel institucional, para EN CADA CASO

las cuales sea convocado. |

9. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones |
del sector, conforme al plan ‘de capacitacién, necesidades detectadas y recursos |
disponibles. ‘

10. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica
por dependencia.

11. Conocer y cumplircon.las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP\2015, del Sistema de Control Interno Institucional.

12. Cumplir conllas) “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de |
“No divulgacion de contraseiias” y el compromiso de “Confidencialidad de la {
Informatién” a la que tienen acceso en el Instituto. |

T

EN CADA CASO

13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias |
para el logro de los objetivos de la dependencia.
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SECTOR: SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
| 1. Recibir, registrar, dar trémite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura de

la Seccién, en forma fisica y electrénicamente, conforme a las normas y procedimientos DIARIA
vigentes. 5

2. Archivar los documentos de la Seccion de forma fisica y digital, conforme a los 1 DIARIA
procedimientos vigentes

3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informaticos |
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a la ' DIARIA
administracion de la Seccion en la cual desempefia sus funciones. f

4. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de la dependencia, DIARIA
conforme a procedimientos aprobados. 5

5. Brindar atencion a los interesados dentro del ambito de su competencia-o'derivar a las J DIARIA

instancias correspondientes.
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — JEFE/A DE SECCION
SIGLA: DIF/F12
! CARGO: JEFE/A DE SECCION OPERACIONES DE INVERSION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL: “&”
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO INVERSIONES FINANCIERAS
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION PLANIFICACION DE INVERSIONES
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con su Jefe inmediato superior, las actividades a ser realizadas !
en la Seccién de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los recursos | ANUAL
disponibles.
2. Participar con el jefe del Departamento en la determinacion de datos e informes a ser ANUAL
generados por la Seccidn, para implementar y actualizarel sistema de informacion. :
3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia a su cargo y remitir a la Jefatura de | o
s | ANUAL
Departamento, para la consolidacién def PAC.
4. Programar y planificar conjuntamente con los funcionarios s a su cargo las actividades a ser
realizadas en la Seccién, conforme a‘Objetivos y politicas establecidos y a los recursos | EN CADA CASO
disponibles.
Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de los funcionarios a su cargo.
Elaborar el Anteproyecto de“Presupuesto de la Seccion y remitir a la Jefatura del
Departamento.
7. Orientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los
funcionarios a su cargoy conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Controlar la.adeclada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo de
documentos'dela Seccion a su cargo, impresos y electronicos, seglin regulaciones vigentes.
9. Conocer cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes.
10. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a fas |
N\ - i . DIARIA/EN CADA
actividades y novedades de la Seccion y realizar consultas que sean necesarias en el CASO
momento oportunoc.
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Seccidn, con la
. s . EN CADA CASO
oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe del Departamento.

12. Gestionar la provisién y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y utiles DIARIA
de oficina en la Seccion a su cargo. i

13. Realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo, segun regulacién ANUAL !
vigente,

14. Estudiary sugerir a su Jefe superior inmediato las opciones de solucién para inconvenientes :
relacionados a las actividades en Ja Seccion y las medidas para mejorar los procedimientos | EN CADA CASO
en uso.

15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

16. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de la,Seccién y autorizar las SEMESTRAL
vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforme a regiamentaciones vigentes.

17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su carge y~/comunicar al Dpto. de

. . - . . . EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes.

18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y.Eunciones de la dependencia a su DIARIA
cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario:

19. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica DIARIA

20. Cumplir con las “Politicas de uso de las\herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a la

que tienen acceso en el Instituto.

DIARIA 3

21. Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones

Publicas del Paraguay — MECIP.2015 para el Sistema de Control Interno Institucional.

DIARIA 1%

Mecip- Direccién de Inversiones.
Lic. Angela Amarilla, Analista
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22. Realizar las demas tareas ‘asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
. . - . EN CADA
competencia, que sean.necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. X
FUNCIONES ESPECIRCAS FRECUENCIA X! '
1. Cumplir con_lo“establecido en la Resolucion de adjudicacién en el marco del llamado a
Concursto de Ofertas para la colocacidon de los recursos financieros en la modalidad | EN CADA CASO
Certificado Depdsito de Ahorro- CDA.
2. Cumplir con lo establecido en la Resolucion de aprobacion de las propuestas de inversién ST
. . . . , EN CADA CASO -} ©
en otros instrumentos financieros, conforme a procedimientos y normativas vigentes. b
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: \ .
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — JEFE/A DE SECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
3. Remitir a la Seccién Custodia de Valores los Titulos Valores/ Documentos resultantes de las
. . L ] EN CADA CASO
colocaciones financieras, para el resguardo, conforme a normas y procedimientos wgentes. |
| .
| 4. Registrar en el Sistema SAP las Inversiones Financieras realizadas por el Instituto, | | EN CADA CASO
| aprobadas por la Maxima Autoridad.
| 5. Controlar el pago de capital e intereses, conforme a las condiciones establecidas en cada DIARIA
| operacion. ‘ ‘
6. Elaborar, verificar y remitir al Departamento de Inversiones Financieras el informe~de | MENSUAL

saldos de las colocaciones al cierre de cada mes.

7. Elaborar, verificar y remitir al Departamento de Inversiones Financieras los informes y/o
documentos requeridos por Organos de Control Interno y Externo, Congreso Nacional, | EN CADA CASO
Entidades Publicas y Privadas y otras dependencias del instituto.

8. Procesar los datos que serviran de base a Analisis Técnico Financiero e Inmobiliario en la

elaboracion del Programa Anual de Inversiones y Colocaciones delNRS\—(PAl) ANUAL ?

9. Procesar los datos que serviran de base a Analisis Técnico Financiero e inmobiliario en la |
. . . [ MENSUAL |

elaboracion del Boletin de Inversiones ; i

- ]
E iti st !

10. Remitir a la Seccion Custodia de Valores los Titulos Valorés/ Documentos resultantes de las | 'EN CADA CASO |

colocaciones financieras, para el resguardo, conforme-a normas y procedimientos vigentes. .

A

‘\:
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

“No) divlgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. *

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION OPERACIONES DE INVERSION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar crono.grama.s de actividades anuales y por trabajos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato. ‘,
2. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA
3. Preparar toda la documentacion necesaria de los expedientes a su-cargo para su
. . . - , L . EN CADA CASO
presentacion ante el Consejo de Administracion, segin procedimiento'establecido.
4. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato superior'sabre las actividades a DIARIA
su cargo.
5. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos~a su cargo, impresos y [ DIARIA
electrénicos, segun regulaciones vigentes. ;
{
6. Pronun.ma.rse sob‘re los expedientes asignados a.su‘consideracion, conforme a normas y " EN CADA CASO
procedimientos vigentes.
7. Llevar co.n rol 'sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de | EN CADA CASO
los trabajos asignados.
e ’
8. Custodiar I(?S bienes Institucionales a su cal.'gc? y comur'ncar por las vias administrativas EN CADA CAS Qii ;
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos. 5 ~5
9. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional a fas cuales sea ] EN CADA CAS&“
convocado. | b
! oy
10. Participar en actividades.de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el | ig’;/
pais y en el exterior,”segun necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos . EN CADA : :
disponibles y regulaciones vigentes. 18
11. Conocer y.cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. ‘ DIARIA (»-,—J :,
12. Cumplificor las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de | =
DIARIA

13. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno de la Institucion. 1

DIARIA. -

“\
3
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Codigo de Etica ’ DIARIA
por dependencia. )
15. Realizar las demas .tareas asignadas por el.Jefe inmediato superior, que sean necesarias EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memoranddms DIARIA
requeridos por el Jefe inmediato, conforme a procedimientos y normativas establécidas¢
2. Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambito de su competencia DIARIA
o derivar a las instancias correspondientes.
Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por el Jefe inmediato. DIARIA
4. Elaborar informes para responder a consultas y/o cuestionamientos’ recibidos en la DIARIA
dependencia. |
5. Mantener actualizados los informes, boletines y otroS) de acuerdo con datos DIARIA
suministrados por otras dependencias del instituto. ,
6. Contactar con las Entidades Financieras e Instituciohes'del'ambito Financiero a través de |
llamados telefénicos, comunicando o solicitando\informaciones, cuando sea requerida DIARIA
por el Jefe inmediato.
2
o,
[®
AR
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXIUAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION OPERACIONES DE INVERSION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el instituto y en particular_los DIARIA
referentes al area de su competencia. :
Cumplir con el horario {aboral establecido por el Instituto. DIARIA

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia, evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.

4, Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los-beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. !

S. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de Seccién. 5 DIARIA

6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO
dependencias.

7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a'su cargo, conforme indicaciones de EN CADA CASO
la Jefatura. !

8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas<por la Jefatura o a nivel Institucional, para | EN CADA CASO
las cuales sea convocado.

9. Participar en actividades de capacitaciofi y otros eventos relacionados con las funciones |
de la Seccién, conforme al plan de, capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CAS
disponibles. ]

10. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del\Sistema de Control Interno Institucional.

11. Cumplir el Cédigo de’Etica Institucional y el Compromiso de Adhesi6n al Codigo de Etica DIARIA
por dependencia.

12. Cumplir con las “Paliticas de uso de las herramientas informiticas”, el compromiso de !
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informaci6n” a la que tienen acceso en el Instituto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: SECCION OPERACIONES DE INVERSION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Realizar las demas tar-eas_ asignadas por el Jeffe inmediato superior, que sean necesarias | EN CADA CASO

para el logro de los objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Seccién
desde otras dependencias, en forma fisica y electronicamente, conforme a las normas y DIARIA
procedimientos vigentes.
Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital. DIARIA
Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informéticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a la | DIARIA
administracion de la Seccion en la cual desempefia sus funciones.
Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de la Seccidn, DIARIA
conforme a procedimientos aprobados. ‘
Brindar atencion a los interesados, dentro del ambito de su,competencia o derivar a las | \ DIARIA
instancias correspondientes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: DIV/CPR

CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO CAJA DE PRESTAMOS
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

NIVELJERARQUICO:  “D”
RELACION SUPERIOR:  DIRECCION DE INVERSIONES
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
RELACION INFERIOR:  JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS
JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Participar en forma conjunta con el Director y Jefes“de‘las demas dependencias en la
definicion de objetivos, politicas y tacticas operaCionales a ser aplicados en el desarrolio ANUAL
de las actividades de las dependencias de la Direccion.

2. Planificar, conjuntamente con el Director y Jefes de Departamentos de la Direccién, las v 31

. . s sa . e

actividades a ser realizadas, conformeé-a_objetivos, politicas, estrategias y recursos ANUAL .
disponibles.

3. Participar con el Director y Jefes de las demas dependencias de la Direccion, en la
determinacion de datos e informes a ser generados, para implementar y actualizar el ANUAL
sistema de informacion.

achii Q‘“V"f:""“u“ T I8 M:‘ i z(',aﬁ,;‘

4. Planificar, conjuntamente con los lefes de Seccién a su cargo, las actividades a ser
realizadas en el Departamento, conforme a objetivos, politicas, estrategias, planes ANUAL
operativos y a los recursos disponibles.

5. Revisar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las dependencias a
su cargoy remitir a la Direccidn, para proseguir con los tramites correspondientes.

6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia y |
remitir a la Direccién para proseguir con los tramites respectivos. :

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las Secciones
a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
8. Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos e insumos necesarios para |
L L . | EN CADA CASO
la realizacidn de las actividades de la dependencia a su cargo.

9. Haborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el Departamento y remitir a la
- . EN CADA CASO
Direccidn, en tiempoy forma.

10. Pronunciarse sobre trémites y expedientes sometidos a consideracion, conforme a normas y

. . EN CADA CASO
procedimientos vigentes.

11. Conudah_oamctaaganizadon,cmsewadmyacmafmdmddadimdommenmlde la; EN CADA CASO
dependencia a su cargo. ‘

12. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. dePahlmonlodeli EN CADA CASO
movimiento de éstos, en los formularios correspondientes.

13 Mantemrmmunmammmtameymdnamnbsdanasjefsdelasdependanasdeh' EN CADA CASO
Direccion, relacionadas a las actividades del Departamento a su cargo. |

14. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimiento y control delos trabajos asignados, t EN CADA CASO
en base a planes aprobados. *

15. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA

16. Mantener informado al Director respecto a las actividades ynovedades del Departamento a su cargo

‘ EN CADA CASO
y realizar las consultas necesarias en el momento oporfuno.

17. Participar en las actividades de capacitacion relacionadas al area de su competencia, segun Plan de EN CADA CASO
capadtacion y a los recursos disponibles.

18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos a su consideracién, conforme a su EN CADA CASO
parecer técnicoy a las normas legalesy/o procedimientos vigentes que pudieren aplicar.

19. Estudiar y sugerir a su Jefe_stiperior inmediato las opciones de solucién para inconvenientes 4
relacionados a las actividades )del Departamento a su cargo y las medidas para mejorar los | EN CADA CASO . LN\ . .3!
procedimientos en uso; /

20. Participar en reuniones,de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO \ N

21. Elaborar y autorizanel cronograma de vacaciones de los funcionarios del Departamento a su cargo, SEMESTRAL \
segun procedimiento vigente.

22. Integrar.Comités de Evaluadn y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado por el Director | EN CADA CASO

23. Asesorar a su superior inmediatoy a otras dependendias de la Institucion que o soliditen sobre temas EN CADA CASO
reladonados a su competenda.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
24, Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones de las dependendas a su cargoy
. . DIARIA
proponer ajustes cuando lo crea necesario.
25. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica por DIARIA

dependenda.

26. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de ”No
divulgacion de contrasefias” yeloomprormsode"Conﬁdenualdaddelalnfomaoon”alaquebenen DIARIA
acceso en el Instituto.

27. Conocer y Cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del Paraguay — DIARIA
MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno Institucional.
28. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su competenda, EN CADA CASO
que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependenda.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades_telacionadas a la i
concesién, administracion y recuperacidn de la cartera de préstamos, conforme al ' ANUAL/DIARIA
reglamento de caja de préstamos, procedimientos y normativas(vigentes.

2. Disponer la elaboracion de las proyecciones de recursos, necesarios para cubrir los |
desembolsos de préstamos y presentarlas a la Direcciondednversiones para su inclusion | MENSUAL/ANUAL
dentro del Plan Anual de Inversiones (PAl). :

3. Controlar la ejecucion de los recursos autorizados,para el desembolso de los préstamos ‘ MENSUAL/EN
concedidos y, de ser necesario, sugerir amplia€ién de los mismos. CADA CASO

4. Supervisar que las tasas de interés Vigente para la concesion de préstamos estén

. . . - A . o MENSUAL/EN
acordes a las disposiciones legales.vigentes y sugerir adecuaciones segin variaciones de CADA CASO
la Tasa Pasiva Promedio Ponderado, publicada por el Banco Central del Paraguay.

S Dcsponfar fa elabf)raCIon y remision de l.as in orn.1ac10nes solicitadas p9r la Direccién de ANUAL/EN CADA
Asesoria Actuarial, a fin/de ‘que la misma emita el Informe Actuarial del Fondo de CASO
Contingencia. :

6. Disponer la elaboracién’de informes y otras documentaciones relacionadas al ambito de % )
sus competencias\para su presentacion a la Direccién de Inversiones, Autoridades del C S

. . . . . . i EN CADA CAS
Instituto y a(los Organismos y Entidades del Estado, conforme a disposiciones legales |
establecidas, |
t N

7. Solicitarinformes y dictamenes juridicos, en casos que la situacion lo requiera, ‘

inherentes a las actividades realizadas por el Departamento a su cargo, segin i EN CADA CASO

disposiciones legales vigentes
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
8. Disponer la elaboracion y la actualizacion de las estadisticas e informaciones financieras,
referentes al desembolso, recuperacién, indice de morosidad y rendimiento de ia MENSUAL
cartera de créditos.
9. Controlar y evaluar el comportamiento de ingresos y egresos generados en la caja de
. . . . . L MENSUAL/EN
contingencia, a fin de informar a las autoridades del Instituto por las vias jerarquicas
. CADA CASO
correspondientes.
10. Sugerir a la Direccion de Inversiones la colocacién en instrumentos financieros de los }
fondos transitorios de la caja de contingencia, conforme a los procedimientoss"y EN CADA CASO
reglamentaciones y las normativas vigentes.
11. Solictar la transferencia bancaria a la Direccion de Tesoreria, a través de las instandias respectivas,
para el desembolso de los préstamos aprobados, conforme alos procedimientos y reglamentaciones |  EN CADA CASO
vigentes. |
12. Remitir a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto los informes de desembiolsos, conforme a los | MENSUAL
procedimientos y reglamentaciones vigentes. ’
13. Sugenryaoompanarlaadewaaondelosmanualesadministratiwsydelossistemaslnfonnéﬁoosi EN CADA CASO
del Departamento, segun disposiciones vigentes, i
14. Autorizar a convocar y coordinar las reuniones del Comité de Créditos. EN CADA CASO
15. Coordinary determinar, conjuntamente con las dependendas a’su cargo, el periodo de desembolso |  MENSUAL/EN
de los préstamos aprobados. CADA CASO

16. Auton'r,wnjunbmentewnhsdepa\dendasawmrgo,hdes'gmdéndelosmndmaﬁosaserﬁ
comisionados para la recepcion y entregarde préstamos en el interior del pais, conforme a los
procedimientos y reglamentaciones vigentes,

EN CADA CASO

17. Verificar, firmar y remitir los informes,de desembolsos respecto a la cartera activa a la Direccidn de
Contabilidad y Presupuesto, conforme a los procedimientos y reglamentaciones vigentes.

© MENSUAL

18. Verificar, firmar y remitir los Listados de Cuotas de Préstamos a descontar, a la Direccién Gestion del | !
Talento Humano y a la Direccion de Administracion de Jubilaciones, oonformealospmoedimlentos |
y reglamentaciones vigentes,

MENSUAL

19. Verificar, firmaryremitir la solicitud a la Direccion de Tesoreria, atravésdelaDireodéndelnversuones,
las transferendas’ bancarias de las cuotas retenidas, alascuentasbanmnasoorresporﬁent&s
conformea los procedimientos y reglamentaciones vigentes.

MENSUAL
l

20. Verificar, firmar y remitir los informes para inicio de la gestion de cobro de deudores con atrasos por |

la viSNudicial a ta Direccion Juridica, conf alos imi yregl . vies # EN CADA CASO
21 Redbirydartrémiteparaelinglaorspecﬁvodelosmontosremperadosporlaviajudidal,confonnej: MENSUAL/EN |
alos procedimientos y reglamentaciones vigentes. | CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

reglamentaciones vigentes.

22. Verificar, firmar y remitir la solicitud de transferendia bancaria a la Direccion de Tesoreria para el pago
de las retenciones o descuentos de los préstamos aprobados, conforme a los procedimientos y

EN CADA CASO

23. Verificar, firmar y remitir a la Direccién de Tesoreria través de las instandas respectivas, fa solicitud de
cancelacion de saldo de deudores fallecidos, a través de la cobertura de la caja de contingenda, | |
conforme a los procedimientos y reglamentaciones vigentes. :

EN CADA CASO |
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAIA DE PRESTAMOS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Cronog{'amas fie actividades anuales y por trabajos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato.
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el institute y@n DIARIA
particular los referentes al area de su competencia.
3. Cumplir con el horario establecido por el instituto segin normativas vigentes: DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con\los, asegurados, DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente.establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato‘sobre las actividades a su DIARIA
cargo.
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo'-de documentos, impresos y DIARIA
electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.
8. Pronunu.ar?e sobreilos expedientes asignados a su consideracion, conforme a normas EN CADA CASO
y procedimientos vigentes. !
9, Contr‘olar I_os registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los EN CADA CASO
trabajos asignados.
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas
. A . EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.
11. Participar en reuniofeés de trabajo de la Direccidn o a nivel Institucional a las cuales EN CADA CASO ( (
sea convocado.
12. Participar en-actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo,
en el pajs"y“en el exterior, seglin necesidades detectadas, plan de capacitacion, EN CADA CASO
recursosy regulaciones vigentes.
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No"divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA .. .
Informacién” a la que tienen acceso en el instituto. :

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
z
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA !
15. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. |
16. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cdigo de DIARIA
Etica por dependencia.
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el 3mbito de su DIARIA
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
. . - . i
1. Asesorar al Jefe superior lnmedléto sol?re temas relacionados a su competencia, EN CADA CASO
conforme a normas y reglamentaciones vigentes
2. Elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas.y\ memorandums
. . . . . . EN CADA CASO
requeridos por el Jefe inmediato, conforme a procedimientos y-normativas vigentes.
3. Apoyalzr .al Jefe mr’n'edlato er'r .el.anahsns en lo referente a modificaciones del reglamento ENCADACASO |
de créditos y politicas crediticias. !
4, Ela_b?rar |nformt,es técnicos y estadisticos refereptes~a/la cartera de créditos y EN CADA CASO
solicitudes de préstamos.
s. Beallz§f analisis referente a la evolucién de la Caja de Contingencia y politicas de EN CADA CASO |
inversion del fondo. :

| Revisado por: ) Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, rﬁétodos, procedimientos, regiamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular’los, | DIARIA
referentes al area de su competencia.
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el instituto. { DIARIA
1
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuande, las dudas y | DIARIA
consuitas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con.los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compaiieros de trabajo.
5. Apoyar en las gestiones administrativas del lefe del Departamento. ’ DIARIA
6. Realizar y <.iar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO
dependencias.
7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de " EN CADA CASO
la Jefatura. ‘,
] . . . . . | N s i FRE
8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la jefatura o a nivel Institucional, para E EN CADA CASQ:: |5
las cuales sea convocado. | o 12
9. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos |
disponibles.
10. Cumplir el Cédigo de Etica.institucional y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica DIARIA
por dependencia.
11. Conocer y Cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno Institucional.
12. Cumplir con el'compromiso de “No divulgacién de contrasefias” las “Politicas de uso de
las herfamientas informaticas y el de “Confidencialidad de la Informacion a la que tienen DIARIA
acceso en el instituto.
13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias Y
- . ; EN CADA LASO
para el logro de objetivos de la dependencia. ;
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
j 1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura de} DIARIA
| Departamento de Caja de Prestamos, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
2. Archivar los documentos del Departamento, de forma fisica y digital, segin DIARIA
reglamentacion vigente. |
3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a lo DIARIA
administracion del Departamento de Caja de Préstamos.
4, Ela'borar p!'owdenaas y notas internas inherentes a la operatividad del Departamento 1 EN CADA CASO
Caja de Préstamos.
5. Brindar atencién e informacion con calidad y calidez a los interesados que recurren al EN CADA CASO
sector.
‘ Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: N
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS - JEFE/A DE SECCION
SIGLA: CPR/CP1
CARGO: JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL: “g”

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA
RELACION INFERIOR:  ANALISTA DE CREDITOS

RECEPCIONISTA DE CREDITOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar, conjuntamente con su Jefe inmediato superior, las actiVidades a ser realizadas
en la Seccion, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los recursos ANUAL
disponibles.

2. Participar con el Jefe de Departamento en la determinacion de datos e informes a ser ANUAL
generados por la Seccion, para implementar y actualizar ebsistema de informacion.

3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia-a su cargo y remitir a la jefatura de

g ANUAL
Departamento, para la consolidacién del PAC.

4. Programar y planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser j’f‘é
realizadas en la Seccién, conforme alobjetivos y politicas establecidos y a los recursos | EN CADA CASd‘
disponibles. ]
Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de los funcionarios a su cargo ANUAL
Elaborar el Anteproyecto dePresupuesto de la Seccion a su cargo y remitir a la Jefatura de ANUAL
Departamento. ] )

7. Orientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los DIARIA
funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes

8. Controlar la_adecUada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo de DIARIA
documentosidella Seccidén a su cargo, impresos y electrénicos, segtin regulaciones vigentes.

9. Conocerycumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA

10. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a las DIARIA/EN
actividades y novedades de la Seccion y realizar las consultas que sean necesarias en el

CADACASO- | -
momento oportuno.
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS - JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarroliada en fa Seccion, con la EN CADA CASO
oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe del Departamento.
12. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y DIARIA
atiles de oficina en la Seccion a su cargo.
13. Realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segun regulacion ANUAL
vigente.
14. Estudiar y sugerir a su Jefe superior inmediato las opciones de solucion para inconvenientes
relacionados a las actividades de la Seccion y las medidas para mejorar los procedimientos | EN CADA CASO
en uso.
15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
16. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de la Seccién’y ‘autorizar las | SEMESTRAL/
vacaciones de los funcionarios a su cargo. EN CADA CASO
17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
. . . . . X EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes.
18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones de la Seccién a su cargo DIARIA
y proponer ajustes cuando lo crea necesario.
19. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica DIARIA
por dependencia.
20. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacion de contrasefias” y el compremiso de “Confidencialidad de ia Informacion” a la DIARIA
gue tienen acceso en el Instituto.
21. Conocer, cumplir y hacer cumplir. conllas Normas de Requisitos Minimos para instituciones DIARIA

Publicas del Paraguay — MECIPR 2015 del Sistema de Control Interno institucional.

sraciela Neifez

22.

Realizar las demas tareas-asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
competencia, que sean\necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

DIARIA

Gotaria Inietina d

FUNCIONES ESPECIFICAS

/
FRECUENCIA \ 20

1. Planificar, dirigir)coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la concesion
e . . . ANUAL/DIARIA

de créditos , conforme al reglamento, procedimientos y normativas vigentes

2. Distriblir alos analistas de crédito las solicitudes que deben ser analizadas y procesadas DIARIA
segun.disposiciones vigentes. )

3. Recibir y verificar que las solicitudes de créditos sean analizadas de conformidad a las DIARIA
normas, procedimientos y reglamentaciones vigentes.

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS - JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES ESPECIAICAS FRECUENCIA

4. Verificar y aprobar los reportes emitidos del sistema informatico vigente en cuanto al
analisis de créditos y las solicitudes de los mismos, de conformidad a los procedimientosy | SEMANAL
reglamentos vigentes.

5. Atender las consultas que se realicen referente a las solicitudes de créditos en tramites. DIARIA

| 6. Verificar e informar al Dpto. Caja de Préstamo, a través del sistema informatico, el listado SEMANAL
de proformas de liquidacion con las solicitudes ya analizadas para su aprobacion o rechazo.

7. Elaborar el acta de aprobacién de las solicitudes de préstamos conforme a procedimientos EN CADA CASO
aprobados.

8. Verificar que los reportes que arroja el sistema informatico vigente, en cuanto“a”las
solicitudes de créditos analizados y aprobadas, se encuentren conforme al contenido del

. . . - . EN CADA CASO
Acta y que las mismas estén firmadas por cada integrante del comité de crédito para su
remision al Dpto. Caja de Préstamo.

9. Elaborar el pedido de Transferencia Bancaria al Departamento Caja de Préstamo, del
monto total de los préstamos aprobados de funcionarios, jubilados.y ‘\pensionados, para | EN CADA CASO
remitir a la Direccion de Tesoreria.

0. Elab | list lici d i funci ios, jubil

1 a c.>rar el listado de solicitudes de cuentas bancarias para funcionarios, jubilados y EN CADA CASO
pensionados.

11. Re?llzar la tarea de impresion y resguardo de los pagarés hasta la formalizacién del EN CADA CASO
préstamo.

12. Remitir los pagarés firmados a la Seccion Administracion de Cartera para la verificacion y L

L , . . . ‘s . EN CADA CASO | 4
confirmacion del préstamo a través del sistema informatico vigente.

13. Remitir al Departamento de Caja de Préstamos y a la Seccién Administracion de Cartera el

. - . MENSUAL
listado de las acreditaciones realizadas\en“el mes.

14. Remitir a la Seccion Administracion de Cartera el listado de préstamos desembolsados con

! : MENSUAL
los pagarés firmados, para el resgiardo de éstos.

15. Solicitar a través del Sistema‘informatico del Banco habilitado y al Dpto. Caja de Préstamo, ;
previa confirmacién ‘de\la) Seccién Administracion de Cartera, para la acreditacion | EN CADA CASQO: iz
respectiva de cada préstamo aprobado. E

6. R dar las liquidaci d ést | i j

1 e'sguar ar las liquidaciones de préstamos en el archivo del Departamento Caja de EN CADA CAS 0\
Préstamos.

17. Ela’borar €l.calendario de viajes para recepcion y entrega de préstamos en el interior del MENSUAL
pais.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS — ANALISTA DE CREDITOS
CARGO: ANALISTA DE CREDITOS
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ANALISTA DE CREDITOS
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Crono'grama.s de actividades anuales y por trabajos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato.
- 2. Conocery cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones,
‘ reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular.los DIARIA
referentes al drea de su competencia.
3. Cumplir con el horario establecido por el | Instituto seglin normativas vigentes. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con [os ‘asegurados, DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo. DIARIA
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos a su cargo, impresos y DIARIA
electronicos, segun regulaciones vigentes.
8. Pronunlea:.rse sobre los expedientes asignados@ su consideracion, conforme a normas y EN CADA CASO
procedimientos vigentes.
9. LUevar co-ntrol .sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de EN CADA CASO
los trabajos asignados.
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas
. . . EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.
11. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional a las cuales sea EN CADA CASO | [
convocado. / S
| 12. Participar en actividades de capacitacién relacionadas con las actividades del cargo, en el C o
pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y | EN CADA CASO\ |~ * "\,
regulaciones-vigentes.
13. Cumplir €onylas “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No, divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de Ia DIARIA ’\
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes DIARIA ]
™ ;
y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI%» Paglna } 66
SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS ~ ANALISTA DE CREDITOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
- 15. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
! Paraguay ~ MECIP 2015 del Sistema de control Interno Institucional.
[ 16. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica DIARIA
i por dependencia.
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
> . . - . EN CADA CASO
g competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Realizar el Andlisis de Créditos de las solicitudes de préstamos, conférme a DIARIA
i procedimientos vigentes.
i 2. Verificar que cuenten con todas las documentaciones requeridas de acuerdo con el
: L4 ] DIARIA
Reglamento de Crédito Vigente.
! Verificar en el Sistema Informatico de Recursos Humanos (SIRH) el legajo de funcionarios. DIARIA
4. Verificar en el Sistema Informatico de Recursos Humanos los descuentos por embargos DIARIA
judiciales de funcionarios.
5. Corroborar la carga de cliente en el sistema informaticonde Caja de Préstamos, con los DIARIA
datos consignados en las solicitudes.
6. .Soll‘c!tar |nf<_>rn'!e a la Direccidn de Jubilaciones en concepto de descuentos por embargos EN CADA CASO
; judiciales a jubilados.
7. Solicitar |n.forfn.e ala |ref:cmn‘de Recursos Humanos en concepto de descuentos por EN CADA CASO
embargos judiciales a funcionarios.
8. Verificar en Consulta de Asegurado los casos de pensiones por Derecho Habiente (si tiene DIARIA
! hijos menores).
[
. 9. Verificar en Sistema de 'Jubilaciones (SBELAP) los comprobantes de pagos a jubilados DIARIA e
segun regulaciones vigentes. / NaY
10. Analizar la liquidez:del.deudor y deudor solidario segtin normativa vigente. DIARIA \ :
11. Verificar y elevanala Jefatura de Seccidn las solicitudes de créditos que cumplan con los DIARIA \
requisitos seguin normas, reglamentos y procedimientos vigentes.
12. l:'nprlmlr y-firmar los reportes de anahsm de créditos conforme a los procedimientos EN CADA CASO
vigentes:
13. Elaborar proformas (asignar nimero de Liquidacion) a las soficitudes aprobadas de
. . . MENSUAL
funcionarios y jubilados. :
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: NS
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS — ANALISTA DE CREDITOS
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
14. Imprimir listado de proformas y remitir a la lefatura de Seccion Analisis de créditos para
. L. . . , - . MENSUAL
la verificacion y control con el expediente fisico, segiin procedimiento vigente.
15. Ordenar las solicitudes de créditos por nimero de liquidacion para la firma del Jefe de la
Seccion Andlisis de Créditos y del Jefe de Departamento Caja de Préstamos, para posterior MENSUAL
remision al Comité de Créditos.
16. Remitir las liquidaciones pre-aprobadas al Comité de Créditos para su estudio y aprobacion. MENSUAL
17. imprimir pagarés de las liquidaciones aprobadas por el comité. MENSUAL
18. Hacer firmar los pagarés y liquidaciones de préstamos a cada jubilado y funcionario que
. ) . - MENSUAL
cuenten con préstamos concedidos segiin procedimientos aprobados.
19. Entregar a la Jefatura los pagarés y liquidaciones debidamente rubricados para la
e MENSUAL
verificacion.
20. Archivar las solicitudes de préstamos con sus proformas de liquidaciones una vez concluido MENSUAL

el proceso total de desembolso segtin procedimiento aprobado,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS — RECEPCIONISTA DE CREDITOS

CARGO: RECEPCIONISTA DE CREDITOS
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: RECEPCIONISTA DE CREDITOS

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular’los DIARIA
referentes al drea de su competencia. |

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuarido las dudas Yy

DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia. :
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién ¢on los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. ;
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Seccion: r DIARIA
6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le’sean encomendados ante las demds | z
. s q . EN CADA CASQ:
dependencias. | 5oy
7. Evaluar e informar los resultados de las@ctividades a su cargo, conforme indicaciones de f’% 4

la Jefatura.

taNanesr

8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel institucional, para
las cuales sea convocado;

9. Participar en actividades,de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, conforme./al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
disponibles.

10. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Céciigo de £tica

por depefidencia. DIARIA

11. Conacer y Cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. |

1

DIARIA

12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de Ila | Di
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. ‘
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FUNCIONES Vigenda
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS — RECEPCIONISTA DE CREDITOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias |  EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIACAS FRECUENCIA
1. Recibir fa solicitud de crédito del funcionario, jubilado o pensionado, con los
- , . . . . DIARIA
documentos requeridos segln lo establecido en Reglamentaciones y normativas vigentes
2. Verificar que la solicitud de crédito esté correctamente llenada y firmada por”el DIARIA
prestatario.
3. Registrar los datos del cliente y de la solicitud de créditos en el sistema informatico de
. . DIARIA
Caja de Préstamos.
4. Realizar un pre analisis de la solicitud de crédito en el sistema informatico de Caja de DIARIA
Préstamos.
5. Entregar la contrasefia Unica para dar seguimiento por pimero de expediente a la |
- - . L . ! DIARIA
solicitud de crédito de funcionarios, jubilados y pensionados!
6. Informar a los interesados en acceder a un préstamo;jacerca de los requisitos necesanos
DIARIA
para la solicitud de crédito de funcionarios, jubilados 'y pensionados. g
7. Elaborar un informe acerca de la produccién’o recepcion de solicitudes ai cierre de Ia DIARIA
Jornada y remitirlo a la Jefatura de la Seccion Andlisis de Créditos. %.,
i
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ‘
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos, .
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular, los | DIARIA
referentes al area de su competencia.

!
H
|
i
|

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
|

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y | DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacioncon los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compaiieros de trabajo. e

5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Seccion. ! DIARIA

6. Realizar y (_iar seguimiento a los tramites que/le)sean encomendados ante las demas | EN CADA CASO
dependencias.

7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de EN CADA CASO
la Jefatura. ,

8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel institucional, para | EN CADA CASO
las cuales sea convocado.

9. Participar en actividades dé\capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones |
del sector, conforme_al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO -
disponibles. {

10. Conocer y Cumplir ton las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del ‘ DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. |

11. Cumplir eCodigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica |

por dependencia. DIARIA

P . . v - . |

12. Gamplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdaticas”, el compromiso de :
“No» divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de fa | DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.

13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias

para el logro de objetivos de la dependencia. | EN CADA CASO
{ ‘\\\ .
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SECTOR: SECCION ANALISIS DE CREDITOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recepcionar, registrar y dar seguimiento a los expedientes en el sistema informatico J- DIARIA
Files seglin procedimiento aprobado. |
2. Derivar los expedientes a la dependencia referida segtn indicaciones del documento. | DIARIA
3. Informar a los funcionarios, jubilados y pensionados acerca de la posibilidad de crédito, DIARIA
estado de cuenta y estado actual del expediente segln procedimientos vigentes. §
4. Informar referente a los créditos aprobados y fecha de desembolso a los funcionarios; \
A . L © QUINCENAL
jubilados y pensionados, conforme a procedimientos aprobados. {
5. Recepcionar, verificar y archivar listados de solicitudes recepcionadas y analizadas: DIARIA
6. Brindar apoyo a las dreas de atencion al pablico y analisis de créditos, en caso de :
. : DIARIA
necesidad. |
N '
7. Realizar verificacion de firmas en periodo de desembolso de préstamos. | QUINCENAL
8. Archivar documentos de la Seccion Analisis de créditos. DIARIA
Elaborado por: ’ Revisado por: Aprobado por: AN
Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider] Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOCT
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! | | Codigo | MOF-GAF-DIV
| MANUAL DE ORGANIZACION Y Version | o1
| FUNCIONES Vigoncia
! INSTITUTO DE PREVISION socmi Pagina w 2
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — JEFE/A DE SECCION
SIGLA: CPR/CP2
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL “&”
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con su Jefe inmediato superior, las actividades-a ser realizadas
en la Seccion de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas'y a los recursos ANUAL
disponibles. -
2. Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacién de datos e informes a ser
< . . \ . < ANUAL
generados por la Seccidn, para implementar y actualizar el sistema de informacion.
3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia,a'su cargo y remitir a la Jefatura de
Sy s ANUAL
Departamento, para la consolidacién del PAC. _
4. Programar y planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
realizadas en la Seccidn, conforme a objetivos y politicas establecidos y a los recursos | EN CADA CASO

disponibles.

5. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de los funcionarios a su cargo.

ANUAL

6. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Seccién y remitir a la Jefatura del
Departamento.

ANUAL

7. Orientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes

DIARIA

8. Controlar la sadecuada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo de
documentosde la Seccidn a su cargo, impresos y electrénicos, segiin regulaciones vigentes.

DIARIA

momento oportuno

9. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA
10. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a las
N\ - , . DIARIA/EN CADA
actividades y novedades de la Seccidn y realizar las consultas que sean necesarias en el CASO

A

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Seccién con la

oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe del Departamento.

EN CAQ{_\&W :

A
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{ | Codigo MOF-GAF-DIV
ya L
| MANUAL DE ORGANIZACION Y 'Version | 01
% | FUNCIONES Vigoncia
l INSTITUTO DE PREVISION socuu% Pagina J 73
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y DIARIA
atiles de oficina en la Seccidn a su cargo.
13. Realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segin regulacion ANUAL
vigente.
14. Estudiar y sugerir a su Jefe superior inmediato las opciones de solucion para inconvenientes
relacionados a las actividades de la Seccion y las medidas para mejorar los procedimientos | EN CADA CASO
en uso.
15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
16. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de la Seccion yautorizar las
. . . . , SEMESTRAL
vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforme a reglamentacionesvigentes.
17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y_comunicar al Dpto. de
. . . , . . EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes.
18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones de la dependencia asu DIARIA
cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario.
19. Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones DIARIA
Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del sistema,de'Control Interno Institucional.
20. Conocer y cumplir las “Politicas de uso de las heérramientas informaticas”, el compromiso
de “No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
21. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional'y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica DIARIA
por dependencia.
22. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de su
. . . . EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la .
administracién, y*recuperacion de créditos, conforme a reglamentos, procedimientos y | ANUAL/DIARIA {
normativas vigentes. 93
2. Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a su consideracion conforme a DIARIA
paliticas, normas y procedimientos vigentes.
3. Elaborary controlar informes referentes a los ingresos y egresos de la cartera de préstamos
para su remision a las dependencias involucradas en el proceso, conforme a MENSUAL
procedimientos y normativas vigentes. AR
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l : [Codigo | MOF-GAF-DIV
1 MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o1
1 FUNCIONES Vigencia
E INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL . Pagina g 74
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES ESPECIRCAS FRECUENCIA
4. Controlar el movimiento y ejercer el control de la cartera de crédito, a través de la
e e MENSUAL
conciliacion contable.
5. Elaborar estadisticas y cuadros comparativos referentes al movimiento de la cartera de | MENSUAL/EN
préstamos, rendimiento, morosidad. CADA CASO
6. Asignar a los funcionarios de su dependencia, las tareas diarias o mensuales a realizar. EN CADA CASO
7. Remitir los informes de préstamos otorgados y desembolsados al Departamento, de
- . I MENSUAL
Contabilidad, segin procedimientos aprobados.
8. Gestionar los reportes del sistema informatico vigente y cotejar con los reportes’de las
dependencias involucradas, referente a cuotas recaudadas por el Departamento Caja de MENSUAL
Prestamos.
9. Atender los reclamos referentes a los descuentos mensuales y a los cobros,en efectivo de DIARIA
cuotas atrasadas, realizados por funcionarios, jubilados y pensionados.
10. Realizar la remision del reporte en concepto de cancelacion de embargos judiciales a la
S i, MENSUAL
Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
11. Elaborar y gestionar la recuperacion de la cartera de préstamos en los casos necesarios. EN CADA CASO
12. Recepcionar los archivos digitales referente aslas retenciones de cuotas de préstamos,
. . e . MENSUAL
realizados a funcionarios, jubilados y pensionados.
13. Gestionar los tramites administrativos, en caso de fallecimiento del prestatario, conforme
a las documentaciones presentadas por el interesado, a fin de emitir la constancia de | EN CADA CASO
cancelacién de la deuda.
14. Gestionar la entrega de pagarés cancelados a los titulares del préstamo. EN CADA CASO
15. Elaborar la certificacion. de ‘deuda de la cartera de préstamos vencidos segin
reglamentaciones vigentes y gestionar su remisidn a través de las instancias respectivas | EN CADA CASO

para los tramites qué correspondan.
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5 Codigo ‘ MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o
| FUNCIONES Vigonda

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL ‘ Péglna ‘ 15

SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA —~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL.: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados,

en forma conjunta con el Jefe inmediato. EN CADA CASO

2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, prétocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto’y en DIARIA
particular los referentes al area de su competencia.

Cumplir con el horario establecido por el Instituto segun normativasvigentes. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con’ los asegurados DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato sobre las actividades a su | DIARIA
i
cargo. i
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos a su cargo, impresos y DIARIA
electrdnicos, segun regulaciones vigentes. ;
. ci sobre los expedientes asighados a su C forme a normas
8. Pronunciarse p g consideracion, confor y ; EN CADA CASO
procedimientos vigentes. :
: | sobre los regi i li :
9. Llevar co.ntro 'so re los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de ' ENCADACASO | :
los trabajos asignados. ; =a
|
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas EN CADA CASO e,
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos. f N
11. Participar en réyniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales sea ' B
P ! | EN CADA CASO \

convocado. {

12. Participar en actividades de capacitacién relacionadas con las actividades del cargo, en !
elpais y-en el exterior, seglin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y EN CADA CASO

regulaciones vigentes. IaN
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de |
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de Ia DIARIA
informacién” a la que tienen acceso en el instituto. N
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Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider, Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC
Mecip- Direccion de Inversiones.| Desarrollo Organizacional. Econ. Hugo Diaz, Director — DIV
Lic. Angela Amarilla, Analista Lic. Fatima Nufiez, Asistente Técnico — Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT
Sénior-Dpto. de Desarrollo Direccion de Organizacion y Calidad Econ. Américo Riquelme, Gerente
Organizacional / — GAF

Jefa- Dpto Desarrollo organuac-onal
Direccion de OrganiZ

rm{ Tkt

: de Prevnsuon Social
?460 Sonia Ruttia

agién y Calidad




f /Codigo | MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
FUNCIONES Vigendia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL% Pag|na 76
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. E DIARIA
15. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del | DIARIA '
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. |
16. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etlca DIARIA
por dependencia. 5
17. Realizar las demas .tar.eas asignadas por el J.efe inmediato superior, que sean necesarias | EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia. !
FUNCIONES ESPECIAICAS FRECUENCIA
1. Registrar y procesar la recaudacion de cuotas de préstamos a funcionarios,(jubilados y :
. L . : SEMANAL
pensionados, conforme a procedimientos establecidos. |
2. Verificar y conciliar que todas las recaudaciones de cuotas eStén, debidamente ! DIARIA
;;;;; registradas en los soportes tecnoldgicos. !
3. Elaborar informes de préstamos desembolsados, recaudacién’\del mes y saldo de MENSUAL
cartera.
4. Elaborar solicitud de descuento de cuota de préstamos de funcionarios, jubilados y
] ; MENSUAL ;
pensionados. } |
5. Procesar a través del sistema informatico los pagos realizados en el mes, para generar »
. { EN CADA CASO
las facturas contado por cobro de cuotas de préstamos. |
6. Verificar y conciliar todas las recaudaciones registradas en el mes, de acuerdo a la forma
SEMANAL
de pago. :
Elaborar informes varios que guarden relacion a la Seccién Administracion de Cartera. l EN CADA CASO J
8. E.Iaborar pedidos de no acreditacion de anticipo de salario segin reglamentacion MENSUAL
vigente. :
1 P
9. Ajus?ar el estado de cuenta del prestatario, en caso de realizar pagos o descuentos EN CADA CAS O( |
parciales. ;
10. Elaborar pedidos detransferencias bancarias de los saldos de préstamos cancelados por |
. ) . i MENSUAL )
la Caja de Contingencia. ; i
11. Verificarla$ cuotas atrasadas en el pago de los préstamos con garante, a fin de trasladar |
. | MENSUAL |
el descuento de la cuota del titular, al garante o garantes. ] '
12. Elaborar pedidos de transferencias bancarias de las retenciones realizadas por la Seccién | St
s 1 | MENSUAL" -
Andlisis de Créditos. ! J/
13. Elaborar pedidos de transferencias bancarias de las retenciones o descuento de cuotas, 1
realizadas por la Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento Humano y por la Direccién | MENSUAL
de Administracién de Jubilaciones. | -

- T
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Codigo | MOF-GAF-DIV
| MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
| FUNCIONES Vigencia |

INSTITUTO DE PREVISION socuu% Pagina 77

SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

14. Elaborar pedidos de transferencias bancarias de las retenciones de saldo de deuda

) . MENSUAL
registradas con otras entidades.

15. Elaborar informes técnicos, de acuerdo con cada pedido requerido a la dependencia. = EN CADA CASO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y "Version o1
| FUNCIONES Vigencia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, ‘I Pégina 78
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos, | ;
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el instituto y en particular los DIARIA ‘
referentes al area de su competencia. ‘ j
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el instituto. ; DIARIA
T
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y |
. . i DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia. I
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién cen los beneficiarios del DIARIA 5
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. ‘
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Seccién. | DIARIA
6. Realizar y (?ar seguimiento a los tramites que le“sean encomendados ante las demas EN CADA CASO
dependencias. ]
7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
de la Jefatura.
8. Participar en reuniones de trabajo-solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA CASO
las cuales sea convocado. ‘
! - i
9. Participar en actividades de ¢apacitacion y otros eventos relacionados con las funciones 14
de la Seccidn, conforme(al\plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos |
disponibles.
10. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesidn al Cédigo de Etica ]
por dependencia, !
11. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Pablicas del | DIARIA u ity 5
Paraguay ="MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. | oY PR
12. Cufmplireon las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de | \
“No\ divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la | DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. }
13. Realizar fas demas .tar.eas asignadas por el J.efe inmediato superior, que sean necesarias t EN CADA CASO - ||
para el logro de objetivos de la dependencia. L
!
~ /
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: \
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E | MANUAL DE ORGANIZACION Y Version o1
E INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI: Pégina E 79
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DE CARTERA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura de ! DIARIA
la Seccidn, conforme a las normas y procedimientos vigentes. |
2. Archivar los documentos de la Seccion, conforme a las normas y procedimientos DIARIA
vigentes.
3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a la DIARIA
administracion de la Seccion.
4. Elaborar provndenc,as.y notas internas inherentes a la operatividad de la dependencia, EN CADA CASO
conforme a procedimientos aprobados.
S. 'Brmdar‘ atencion a Ios_recurrentes, dentro del ambito de su competencia o derivar a/ias EN CADA CASO
instancias correspondientes.
6. Remitir o trasladar expedientes a las dependencias destinatarias. DIARIA i
7. Generar extracto de pago de las recaudaciones que deben contabilizarse™a través del '
SEMANAL
Departamento de Ingresos.
8. Recepcionar los documentos requeridos por el Reglamento dé)Créditos, en caso de |
fallecimiento del prestatario, para que la Caja de Contingenciarealice la cancelacién de ‘ DIARIA
saldo. ) .
9. Verificar los atrasos en el pago de las cuotas para_enviar telegramas colacionados .
- . . . ! MENSUAL
solicitando el pago del importe impago vencido. |
10. Verificar la cartera de morosidad e identificar los\préstamos que retinen las condiciones ‘
establecidas en el reglamento de créditos para iniciar las acciones judiciales contra los : MENSUAL [
prestatarios e informar a la Jefatura de Seccion. J |
11. Realizar depésitos o registros de transferencias bancarias en el Departamento de “
| MENSUAL :
Ingresos. | xi
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: DIV/ADI
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO:  “D”
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR DE INVERSIONES
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CAJA DE PRESTAMOS
RELACION INFERIOR:  JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS
JEFE/A DE SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Participar en la elaboracion de planes, programas anualés y\proyectos relacionados a su ‘ ANUAL
area de competencia dentro del Instituto.

2. Planificar, conjuntamente con el Director y Jefes-de Departamentos de ia Direccidn, las
actividades a ser realizadas, conforme a objetivos, politicas, estrategias y recursos ANUAL
disponibles.

3. Participar con el Director y Jefes de Jas demas dependencias de la Direccion en la
determinacion de datos e informes a'ser generados, para implementar y actualizar el
sistema de informacién

4. Planificar, conjuntamente con los Jefes de Seccién a su cargo, las actividades a ser
realizadas, conforme a objetivos, politicas, estrategias y planes operativos y a los recursos
disponibles.

5. Revisary consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las dependencias a su |
cargo y remitina a Direccion para proseguir con los tramites correspondientes. !

6. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia y

e ~ . L . ANUAL
remitir a la’Direccion para proseguir con los tramites respectivos.
7. Dirigir, ceordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las Secciones a DIARIA
su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes. ’
8. Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos e insumos necesarios para ‘ s
N " . i EN CADA CASD
la realizacién de las actividades de la dependencia ; A

9. Elaborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el drea y remitir a la - EN CADA
Direccion en tiempo y forma. |
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

10. Pronunciarse sobre tradmites y expedientes sometidos a consideracion, conforme a f

L . EN CADA CASO !
normas y procedimientos vigentes. 1
11. Controlar la c‘orrer:t:ix organllzacmn, conservacion y actualizacion del archivo documental, EN CADA CASO |
conforme a disposiciones vigentes. i
12. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
. . L . . . EN CADA CASO |
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes. |
13. Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas Jefes de las dependengias '
. . i EN CADA CASO |
de Ia Direccidn, relacionadas a las actividades del Departamento a su cargo. %
‘ 14. Controlar las actividades relacionadas a los procesos que corresponden al séctor, a su EN CADA CASO |
cargo. 5
; 15. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas/y reglamentos DIARIA |
w vigentes. )
|
‘ 16. Mantener informado al Director respecto a las actividades y novedades de su sector y EN CADA
realizar las consultas necesarias en el momento oportuno.
“ 17. Participar en las actividades de capacitacion relacionadas al area de su competencia, EN CADA CASO

segun plan de capacitacion y a los recursos disponibles!

18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas due sean sometidos a su consideracidn,

conforme a su parecer técnico y a las normas legales y/o procedimientos vigentes que | EN CADA CASO
pudieren aplicar.

19. Estudiar y sugerir a su Jefe supefiofr_inmediato las opciones de solucién para

inconvenientes relacionados a las.actividades del sector y las medidas para mejorar los | EN CADA CASO
procedimientos en uso.

20. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

21. Autorizar el cronogramatde vacaciones de los funcionarios del sector a su cargo, segiin
. . SEMESTRAL
procedimiento vigente:

22. integrar Comités de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado por
ol Diectal. ’ ENado POT | eN cADA CASO

23. Asesorar.a su superior inmediato y a otras dependencias de la Institucién que lo soliciten,

. . EN CADA CASO
sobfe temas relacionados a su competencia.

24. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de las dependencias DIARIA
a su cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario, a la Direccion competente. [
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
25. Conocer, cumplir y hacer cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para ‘
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno | DIARIA
Institucional.
26. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de ’
“No divuigacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. i
27. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica | DIARIA
por dependencia. j
28. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito_de-Su ‘ EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia, ;
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la gestién |
de alquileres y administracion de bienes de renta, conforme a las norfnas, procedimientos | ANUAL/DIARIA
y disposiciones vigentes.
2. Gestionar y aprobar la solicitud del Concurso de Oferta de Arreéndamiento de Bienes de
Renta, con inversidon o sin inversion, conforme a disposiciones vigentes internas o i EN CADA CASO
externas relacionadas a dicho proceso. ' ;
3. Conocer y cumplir el Reglamento Inmobiliario (vigente, asi como las normas, | ‘
procedimientos y disposiciones vigentes en el ambito de la competencia del sector a su ! DIARIA ‘
cargo. 7 i |
4. Coordinar las actividades para la conformacion de la comision evaluadora para los ‘
concursos de arrendamientos y proponer una terna integrada por funcionarios | | EN CADA CASO
dependientes de cada Seccion a st'cargo y un abogado de la Direccion Juridica. J
5. Elaborar, verificar que los pliegos de Bases y Condiciones, antes de la publicacion de los | {
llamados a licitacién de arrendamiento de inmuebles, reiinan los requisitos legales para EN CADA CASO
la ejecucion, conforme afas\normas vigentes.
6. Control | tacion de la dami i © 50
ontrolar que la Pn?sen aaf)n e las ofertas de arrendamiento se realicen conforme a las EN CADA CASO 4.
normas y procedimientos vigentes.
1. Remitir a la Seccién Custodia de Valores, para su resguardo, los titulos de propiedad de
los inmuebles/de propiedad de la institucién, asi también las garantias de fiel |
. . . L | EN CADA CASO
cumplimiento de contrato, ya sea en formato de Péliza de Fiel Cumplimiento o en |
Certificado de Deposito de Ahorro, conforme a disposiciones vigentes. P
2. Controlar que la presentacién de las ofertas de arrendamiento se realicen de
. - . . ! EN CADA CASO
conformidad a las condiciones del Concurso de Arrendamiento publicado. | RSy
. Custodi i |
3 p:;tl:)c aI::,s los sobres de ofertas de arrendamiento presentados en los concursos 1 EN CADA CASO
) ‘ N
_ RN
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIACAS FRECUENCIA

4. Brindar atencién y evacuar las consultas y/o aclaraciones dentro del plazo establecido en
cada concurso de oferta.

EN CADA CASO |

5. Elevar al Consejo de Administracion, por las vias jerarquicas correspondientes, el informe | |
de la Comision Evaluadora y/o las recomendaciones presentadas en los casos de i EN CADACASO |
arrendamientos con o sin inversion, conforme al Reglamento Inmobiliario vigente.

6. Clasificar las ofertas de arrendamiento con o sin inversién y designar para su analisis

. . . . ) EN CADA CASO
correspondiente a la dependencia encargada, segun normativas vigentes.

7. Proponer un representante y/o representar al instituto en fas Asambleas generales y/o |
extraordinarias de Copropiedades, elaborar y elevar a Ia Direccién de Inversiones.un) EN CADA CASO )
informe de lo actuado en las mismas. ;

8. Controlar, aprobar y remitir a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto los informes de
ingresos en concepto de arrendamiento, para su conciliacién con los saldos contabies, MENSUAL
segun procedimiento y normativas vigentes.

9. Controlar las actividades realizadas en las dependencias a su <cargo; relacionadas al
registro en el sistema informatico habilitado de las facturas-.de pagos de canon de
arrendamientos.

QUINCENAL/
MENSUAL |

10. Solicitar informes, dictamenes juridicos y autorizaciones, cuando la situacion corresponda ‘
para las actividades realizadas por el Departamento‘a su cargo, segun disposiciones | EN CADA CASO |

legales vigentes.

11. Controlar la actualizacion de inventario de los, inmuebles de renta del Instituto y !

administrar sus arrendamientos.

i
EN CADACASO |

12. Elaborar Informes y otras documentationes relacionadas al &mbito de su competencia |
para la presentacion ante la Direccién'de Inversiones, Autoridades del Instituto y a los |
Organismos y Entidades del Estado, por las vias jerarquicas correspondientes y conforme
a disposiciones legales establecidas.

13. Controlar la vigencia de”los“contratos de arrendamientos y el cumplimiento de las
clausulas contractuales‘e informar sobre cualquier anormalidad detectada.

14. Verificar y remitifa“la Direccion de Inversiones, las proformas de resolucién de
notificaciones 'y _‘contratos de arrendamiento de inmuebles, elaborados por las !
dependencias a)su cargo, y realizar los tramites correspondientes conforme a las normas ’
y procedimientos vigentes. 3

15. Participar) conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, en la ‘
verificacion y entrega y/o recepcion de los inmuebles de renta del Instituto, en estado ! EN CADA CASQ.

disponible y/o arrendado segtin clausulas contractuales. |

16. Verificar y remitir a ia Direccion de Contabilidad y Presupuesto los informes de avaldo y X

| . . L . L | QUINQUENAL/EN
tasaciones para su registro y actualizacion de los saldos contables, segtn procedimiento . CADA

| y normativas vigentes. : /

i
L
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIAICAS FRECUENCIA

17. Gestionar el pago de expensas comunes en los casos de inmuebles de renta en
Condominio, conforme a disposiciones vigentes.

EN CADA CASO

18. Mantener actualizado el catalogo de inmuebles de renta para su publicacion en la pagina
web del Instituto, con todos los datos de los inmuebles, conforme a normativas y | EN CADA CASO

i
procedimientos vigentes. :

19. Verificar y realizar las gestiones tendientes a la formalizacion acerca de aquellos
inmuebles de renta que no cuenten con titulo de propiedad a nombre del Instituto.

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, en
forma conjunta con el Jefe inmediato.

EN CADA CASO

2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolGs,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto yéen DIARIA
particular los referentes al area de su competencia.

3. Cumplir con el horario establecido por el instituto segiin normativas vigentes. DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con~los asegurados,

. o . DIARIA
superiores y compafieros de trabajo.
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediate, 'sobre las actividades a su DIARIA
cargo.
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo,de documentos a su cargo, impresos y DIARIA
electrénicos, segun regulaciones vigentes.
. nunciarse sobre los expedientes asignados a ideracié nfo r
8. Pro nc‘a s b _ p g su consideracion, conforme a normas EN CADA CASO
y procedimientos vigentes.
. var control sobre los registros de'las documentacio tilizadas en el !
9. Uevar ' . g nes u desarrollo de EN CADA CASO
los trabajos asignados.
10. Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas :
. Al , EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.
. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidon o a nivel Institucional a las cuale
11 p j nive itucion les EN CADACASO(
sea convocado? ;
12. Participar-€n actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, \

ensel pais y en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de capacitacion, EN CADA CASO
recursos y regulaciones vigentes.

13. Cumplir con ias “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de g
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
15. Cumplir y hacer cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones DIARIA
Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.
16. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Codigo de DIARIA
Etica por dependencia.
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su DIARIA
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIACAS FRECUENCIA
1. Asesorar al superior inmediato sobre temas relacionados a su competencia,.elaborar
informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums teqéeridos por EN CADA CASO
el Jefe inmediato, conforme a procedimientos y normativas vigentes.
2. Participar en la Asamblea de Copropiedades cuando seas designado por la
L. . X . EN CADA CASO
Superioridad, conforme a los procedimientos y normativas vigentes
3. Atender las consultas realizadas por los arrendatarios,y/o ‘interesados dentro del
Ly . . . . . EN CADA CASO
ambito de su competencia o derivar a las instanciascorrespondientes.
4. Apoyar al Jefe inmediato en el andlisis de los contratos-de arrendamientos, proformas
. . . . EN CADA CASO
de contratos, documentaciones varias y realizar sugerencias.
5. Participar en las entregas y recepcion de los inmuebles, cuando sea designado por el
L - - EN CADA CASO
superior inmediato, conforme a procedimientos aprobados.
LN
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular los DIARIA
referentes al area de su competencia.
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con_los“beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo.
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe del Departamento. DIARIA
6. Realizar y qar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA
dependencias. |
7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de : EN CADA CASO
la Jefatura. ‘
8. Participar en reuniones de trabajo solicitadds por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA CASO .
las cuales sea convocado. =54
9. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, conforme al plan_de capacitacion, necesidades detectadas y recursos
disponibles.
10. Cumplir el Cédigo de Eticainstitucional y el Compromiso de Adhesién al Codigo de Etica DIARIA L
por dependencia. :
11. Conocer, y cumplir_/las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Ptblicas del DIARIA ;
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional. ; ik
12. Cumplir comlas “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de {
“No. divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. ‘
13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de {a dependencia. f
i
| Elaborado por: ’ Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura del ; DIARIA
Departamento, conforme a las normas y procedimientos vigentes. j
2. Archivar los documentos del Departamento, de forma fisica y digital. ’ DIARIA

3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informéticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo fo relacionado a la | DIARIA
administracion del Departamento.

|
I
+

4. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad del Departamenito. EN CADA CASO

5. Brindar atencion a los arrendatarios y/o interesados dentro del ambito ‘de su

. . . ; . EN CADA CASO
competencia o derivar a las instancias correspondientes.
6. Apoyar en los Actos de Aperturas de Oferta de los Concursos de Arrendamiento y en las
. - . EN CADA CASO
tareas de verificacion del estado de la propiedad.
kS
&5
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS - JEFE/A DE SECCION
SIGLA: ADI/AD1 i
CARGO: JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS ;
1
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO i
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS
NIVEL: “g”
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION GESTION BIENES DE RENTA
RELACION INFERIOR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con su Jefe inmediato superior, las actividades-a ‘ser realizadas
en el sector, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas, y-a los recursos ANUAL ‘
disponibles. \
2. Participar con el Jefe de Departamento en la determinacion de, datos e informes a ser ANUAL ;
generados por la Seccidn, para implementar y actualizar el sistema de informacién.
3. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a su cargo y remitir
ANUAL
a la Jefatura del Departamento.
4. Programar y planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
. L P R . . EN CADA CASO
realizadas conforme a objetivos y politicas establecidos y a los recursos disponibles.
5. Participar en la elaboracién de! Plan Anual de Capacitacion de los funcionarios a su cargo. ANUAL
6. Elaborar el listado de necesidades.de la dependencia a su cargo y remitir a la Jefatura de
"y ANUAL
Departamento, para la consolidaciénidel PAC.
7. Orientar, dirigir, coordinar, gontrolar y evaluar los resultados de las actividades de los DIARIA
funcionarios a su cargo, ¢conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Controlar la adecuada, ofganizacion, conservacidon y actualizacion del archivo de DIARIA
documentos de la Seccién a su cargo, impresos y electrénicos, segln regulaciones vigentes.
9. Conocer, cumpliny hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA \;
10. Mantener-coOmunicacion constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a las j
. . . DIARIA/EN CADA
actividades y novedades de su sector y realizar las consultas que sean necesarias en el CASO
momento oportuno.
11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
S . EN CADA CASO
periodicidad requeridas por el Jefe del Departamento.
12. Gestionar la provisién y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y ttiles RIA
de oficina en el sector a su cargo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: B
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS - JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

13. Realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segtin regulacion ANUAL
vigente.

14. Estudiar y sugerir a su Jefe superior inmediato las opciones de solucidn para inconvenientes i
relacionados a las actividades del sector y las medidas para mejorar los procedimientos en | EN CADA CASO |
uso.

15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

16. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del sector y autorizar las SEMESTRAL
vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforme a reglamentaciones vigentes,

17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al, Dpto. de

. . L . . ) EN CADA CASO |
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes, 3

18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de la’'dependencia a su DIARIA
cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario.

19. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica por DIARIA
dependencia.

20. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informéticas”, el compromiso de “No
divuigacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la DIARIA
que tienen acceso en el Instituto.

21. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos"Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA

Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

22,

Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
competencia, que sean necesarias para.ellogro de los objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO.§ ;-

RS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir, coordinar, ‘controlar y evaluar las actividades relacionadas a la gestion de

arrendamientos de Bienes de Renta, relacionadas a las documentaciones y tasacién/avalto,

segun regulaciones, fiormativas y procedimientos vigentes.
2. Resguardar las,documentaciones relacionadas a los inmuebles de renta del Instituto, tales

como copias~de‘titulos de propiedad, copias de escritura publica de transferencias de

mejoras, planos de inversiones e informes de verificacion y avalio de propiedades.
3. Verificar in situ los inmuebles de renta en estado disponible para su arrendamiento y

D Mt . L2 - W EN CADA CASO

rémitir-el informe de verificacion a la Jefatura del Dpto. Administraciéon de Inmuebles. ~
4, Remitir reportes acerca de aquellos bienes de renta que se encuentran en estado

disponibles a efecto de su arrendamiento, conforme a disposiciones vigentes. EN CADA

IaN
[ Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS - JEFE/A DE ssccnéN

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

5. Verificar los Bienes de Renta que se encuentran arrendados en cuanto al cumplimiento del
contrato y, en especial, la inversién comprometida y el porcentaje de inversion realizada,
segln cronograma de inversién aprobado por el Consejo de Administracion e informar a la
dependencia jerarquica inmediata.

6. Mantener actualizado el inventario de inmuebles con contratos de arrendamiento con
inversién, tanto en formato fisico como digital, segin normativas y procedimientos MENSUAL
vigentes.

7. Realizar los tramites administrativos con la dependencia encargada para la correcta
valuacién de los bienes inmuebles de renta de la Institucién, conforme a disposiciones | EN CADA CASO

EN CADA CASO

vigentes.
8. Registrar en el Sistema Informatico interno (SAP) el valor actualizado de los inmuebies de | QUINQUENAL/
renta, conforme a las tasaciones y avaltios realizados. EN CADA CASO
9. Remitir a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto los informesi’acerca del | QUINQUENAL/ |
avaltio/tasacion realizados por los peritos. EN CADA CASO |

10. Designar a los funcionarios de su dependencia para las taréas\de verificacion y/o
acompafiamientos en las tareas de avallos/tasacion de inmuebles de renta del Instituto.

11. Elaborar y remitir informes a la dependencia responsable del.Patrimonio del Instituto,
sobre el porcentaje de la inversion transferida por el arrendatario y remitir copia de | EN CADA CASO
escritura publica para su registro contable y patrimonial.

12. Establecer y actualizar los cadnones de arrendamiento, conforme a normativas y ENCADA
procedimientos vigentes. CASO/ANUAL |

EN CADA CASO
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Crono.grama.s de actividades anuales y por trabajos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato. }

2. Conocery cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, ;
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular los DIARIA
referentes al area de su competencia.
Cumpilir con el horario establecido por el Instituto segin normativas vigentes. ] DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion “ton los asegurados, i DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. DIARIA

6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo. ‘ DIARIA

7. Conservar y actualizar debidamente el archiva\de documentos a su cargo, impresos y DIARIA
electrénicos, segun regulaciones vigentes. ;

8. Pronun'ma'rse sob.re los expedientes asignados a su consideracién, conforme a normas y " EN CADA CASO
procedimientos vigentes. ‘

o u trol i i i

9. Llevar co‘n ro ‘sobre los registros degdas documentaciones utilizadas en el desarrollo de " EN CADACASO _

los trabajos asignados. ;
. Custodiar los bienes Institucional i i inistrativas |

10. Custodiar c?s ienes Institucionales a su cargc? y comurlucar por las vias administrativas " ENCADACASO ‘14,
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos. A

11. Participar en reuniones’de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales sea
convocado. é

12. Participar en,actividades de capacitacién relacionadas con las actividades del cargo, en el
pais y en-el)exterior, segiin necesidades detectadas, plan de capacitacién, recursos y | EN CADA CASO
regulaciones vigentes.

13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de P
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de ia DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Conocer y cumplir con las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
15. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control interno Institucional. i
16. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesi6n al Cédigo de Etlca DIARIA
por dependencia. i
17. Realizar las demés tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito-de”su/|
. . . . i EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. ;
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Asesorar al superior inmediato sobre temas relacionados a su competencia, elaborar !
informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memorandums requeridos por el . EN CADA CASO
Jefe inmediato, conforme a procedimientos y normativas vigentes. '

2. Atender las consultas realizadas por los arrendatarios y/o interesados dentro del dmbito ?

. A . . " EN CADA CASO

de su competencia o derivar a las instancias correspondientes.
3. Realizar las verificaciones de los inmuebles solicitadas por-él Jefe inmediato. | EN CADA CASO
4. Acompafiar los avalios de los inmuebles de renta solicitados por el Jefe inmediato. EN CADA CASO
5. Elaborar informes de verificacion y avalio de inmuebles de renta del instituto, conforme EN CADA CASO

a dISpOSICIOHES VIgentes
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos, |
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular{losy DIARIA
referentes af area de su competencia.

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el instituto. ! DIARIA

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y |

consultas dentro del ambito de su competencia. I DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién, con los beneficiarios del | DIARIA
seguro social, superiores y compaieros de trabajo.

5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe del.Departamento. DIARIA

6. Realizar y (_1ar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demds EN CADA CASO
dependencias.

7. Evaluar e informar los resultados de las ‘actividades a su cargo, conforme indicaciones de EN CADA CASO

la Jefatura.

\
|
8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por |a Jefatura o a nivel Institucional, para | EN CADA

las cuales sea convocado! ? (

}
f

9. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones |
del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos: EN CADA CASO
disponibles. ;

10. Conocer y.cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del |

Paraguay -~ MECIP 2015 del Sistema de Control interno. DlAR'A

i
i

11. Cumiplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica ]'

por dependencia. DI?R\ /
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SECTOR: SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de |
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de Ia DIARIA
informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.

13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias

para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura. | DIARIA
2. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a\la Jefatura de : DIARIA
la Seccién, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
3. Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital. | DIARIA

4. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al usonde.Sistemas informaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes v ‘todo lo relacionado a la | DIARIA
administracion de la Seccién.

5. Elaborar providencias y notas internas inherentes)a la’ operatividad de la dependencia, .
conforme a procedimientos aprobados. 3

EN CADA CASO

6. Brindar atenciéon a los arrendatarios y/o interesados, dentro del ambito de su
competencia o derivar a las instancias ¢ofrespondientes. !

EN CADA CASO

Elaborado por:

Lic. Rosa Carolina Benegas, Lider
Mecip- Direccién de Inversiones.
Lic. Angela Amarilla, Analista
Sénior-Dpto. de Desarrolio

Revisado por:

Abg. Sonia Ruttia, Jefe Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Lic. FAtima Nufiez, Asistente Técnico —
Direccion de Organizacion y Calidad

Econ. Hugo Diaz, Director - DIV
Lic. Rodrigo Fretez, Gerente GDT
Econ. Américo Riquelme, Gerente
GAF

W
L

e
¥ l)- Py

woe LB PR V1N
O e &
ESFORITVICI T Y

Organizaeiond

!\NJ:\I’\W"N’“" ¥
o 0
T .L" H AN “ ot

A TN
ot fraliny

[0 gt~ N imPrevision-Social
SR CE Tu—v"v'- .
édé(/__% Sonia Ruttia

tefa - Optg, Qeydrrolio Urganizacionat

: “ LcLogn oe Qrganagion y Catidad

?x; e

Aprobado por:
Lic. Fanhy Ayala, Directora - DOC

/




Codigo | MOF-GAF-DIV
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
FUNCIONES Vigencia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pagina 96

SECTOR: SECCYON GESTION DE BIENES DE RENTA — JEFE/A DE SECCION

SIGLA: ADI/AD2

CARGO: JEFE/A DE SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECOON GESTION DE BIENES DE RENTA
SECCION NIVEL: ugn

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE SECCION TASACIONES Y DOCUMENTACIONES INMOBILIARIAS
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con el Jefe inmediato superior, las actividades a ser realizadas
en la Seccién, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los recursos ANUAL
disponibles.
2. Participar con el Jefe del Departamento en la determinacion de datos e informes a ser ANUAL
generados por la Seccion, para implementar y actualizar el sistema de informacién.
3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia’a*su’cargo y remitir a la Jefatura de
Sy ANUAL
Departamento, para la consolidacion del PAC.
4. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion de los funcionarios a su cargo. ANUAL
S. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Seccion y remitir a la Jefatura del ANUAL
Departamento. .
6. Autorizar el cronograma de vacacidnes de los funcionarios de la Seccién a su cargo, SEMESTRAL
conforme a reglamentaciones vigentes.
7. Orientar, dirigir, coordinar;, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los DIARIA
funcionarios a su cargojconforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Controlar la adecuada organizacidon, conservacidon y actualizacién del archivo de DIARIA
documentos delaSeccion a su cargo, impresos y electrénicos, segln regulaciones vigentes.
9. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA (
10. Mantener,comunicacion constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a las
7Y L . - DIARIA/EN CAD
actividades y novedades de la Seccion y realizar las consultas que sean necesarias en el CASO !
momento oportuno.
11. Programar y planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser !
realizadas en la Seccién, conforme a objetivos y politicas establecidos y a los recursos | EN CASO | ~ W
disponibles. V\ ‘
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SECTOR: SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Preparar y presentar informes sobre fas actividades desarrolladas en Ia Seccién, con la EN CADA CASO
oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe del Departamento. |
13 ’Gfastlonar Ia' provisién y c_c’mtrolar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y EN CADA CASO
utiles de oficina en la Seccién a su cargo.
14. Realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segin regulacion ANUAL
vigente.
15. Estudiar y sugerir a su Jefe superior inmediato las opciones de solucién para inconvenientes
relacionados a las actividades de la Seccion y las medidas para mejorar los procedimientos | EN CADA CASO
en uso. :
16. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
17. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
. . s . . . EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes.
18. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones’de la dependencia a su DIARIA
cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesario.
19. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso)de Adhesion al Codigo de Etica DIARIA
por dependencia.
20. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacion de contrasefias” y el compromiso.de “Confidencialidad de la Informacion” a la DIARIA
que tienen acceso en el Instituto. "

' 21. Conocer y cumplir las Normas de Regquisitos Minimos para Instituciones Publicas del DIARIA J{ 3 »
i Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de*Control Interno Institucional. <P 3E
22. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su 355

. . - . EN CADA CASO: % & .8
competencia, que sean necésarias para el logro de objetivos de {a dependencia. “
,{'ﬁ-, "
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA 5 &-;
1. Planificar, dirigir,'coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la gestion de 1
. . . . - . ANUAL/DIARI
los bienes desrenta, segln reguiaciones, normativas y procedimientos vigentes.
2. Generary actualizar la planilla de ingresos diario en el sistema por cada arrendatario. DIARIA/
MENSUAL
3. Coordinar y controlar el registro de planilla de composicion, gestion de cobro y gestion
judicial para su remision a la Direccion de Contabilidad, a través de las instancias MENSUAL
correspondientes. ! V
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SECTOR: SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA — JEFE/A DE SECCION
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

4, Realizar el seguimiento a los contratos o a las renovaciones de contratos de arrendamiento
de inmuebles de renta del Instituto, a fin de verificar el fiel cumplimiento de las cldusulas | MENSUAL/EN
contractuales y, en caso de detectarse alguna anormalidad, adoptar las medidas | CADA CASO
pertinentes y comunicar dichas acciones a la Jefatura del Departamento.

5. Generar las notificaciones en caso de incumplimiento del contrato y gestionar su

. . EN CADA CASO
comunicacion a los arrendatarios.
6. Mantener actualizado el registro de pélizas y certificados de depésito de ahorro e informar MENSUAL/EN i
su estado, asi como realizar las gestiones para sus renovaciones antes del vencimiento de CADA CASO |

las mismas. *

7. Resguardar las carpetas y expedientes de los arrendatarios de los inmuebles de renta del | DIARIA/EN CADA

Instituto. CASO

8. Gestionar los cobros de los arrendatarios a jubilados y funcionarios conforme a DIARIA
procedimientos y normativas vigentes.

9. Verificar los extractos bancarios de transferencias o depésitos relacionados a inmuebles de DIARIA
renta de la Institucion.

10. Coordinar y controlar en el sistema informatico correspondiente (SICAJ) la carga de

) I - . iy DIARIA/EN CADA

extracto de cuenta de los arrendatarios, el registro' de los ingresos diarios, confeccion de CASO

las facturas y recibos, conforme a procedimientoS y normativas.

11. Elaborar informes pormenorizados de la situacién‘contractual de los arrendatarios, realizar
las recomendaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las obligaciones | EN CADA CASO
contractuales y remitir a las instanciasicorrespondientes, para su andlisis pertinente. |

12. Realizar el seguimiento de aquellos inmuebles con contratos de arrendamiento préximos
a vencer y/o vencidos y, en caso(de necesidad, realizar las gestiones a fin de informar a las MENSUAL
instancias respectivas a efecto de iniciar las acciones legales en caso que correspondan.

13. Verificar y aprobar todas/as gestiones en lo que respecta a los arrendamientos de bienes DIARIO/ C \ N2
de renta en el Sistema SAP:referente a los cobros de arrendamientos. MENSUAL
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SECTOR: SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION GESTION BIENES DE RENTA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados,en

forma conjunta con el Jefe inmediato. EN CADA CASO

2. Conocery cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones,
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en pacticular los DIARIA
referentes al area de su competencia.

3. Cumplir con el horario establecido por el instituto segtin normativas vigentes. DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién, con los asegurados, : DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. ‘ DIARIA

6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediate, sobre las actividades a su cargo. DIARIA

7. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos a su cargo, impresos y

DIARIA
electrénicos, segln regulaciones vigentes.

8. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme a normas y
procedimientos vigentes.

9. Custodiar los bienes Institucionalés a su cargo y comunicar por las vias administrativas !
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.

10. Participar en reuniones,de.trabajo de la Direccidn o a nivel Institucional a las cuales sea |
convocado.

11. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el
pais y en el(exterior, segun necesidades detectadas, plan de capacitacién, recursos y | EN CADA CASO
regulaciones,vigentes. /
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SECTOR: SECCION GESTION BIENES DE RENTA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No |
divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a | DIARIA
la que tienen acceso en el Instituto. J
13. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes DIARIA
14. Conocer y cumplir con las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Puablicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno institucional.
15. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Codigo de Etica DIARIA
por dependencia.
16. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito.de su
. . L ) EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar.no-tas inte.rnas o informes técnicos requeridos por el Jefe inmediato, conforme | EN CADA CASO
a procedimientos vigentes. _
2. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por los arrendatarios y/o interesados
C p. A . . \ . EN CADA CASO
dentro del ambito de su competencia o derivar a las instancias correspondientes.
3. Elaborar informes técnicos requeridos por el lefe inmediato, segin normativas vigentes. | EN CADA CASO
Realizar el registro de los ingresos y confeccién de las facturas y recibos en el SICA). DIARIA
S. Elaborar las planillas de ingresos e IVA~para su remisién, conforme a las normas y !
L . MENSUAL
| procedimientos vigentes.
6. Elaborar las planillas de composicidn, gestion de cobro y gestién judicial, conforme a
- . MENSUAL
procedimientos vigentes.
7. Elaborar informes contablés para la Direccién de Contabilidad y Presupuesto respecto a DIARIA
las facturaciones.
8. Elaborar extractos de cuenta, conforme a normas, sistemas y procedimientos vigentes. ; EN CADA CAS
9. Elaboraryactualizar las Planillas de Pélizas y Certificado de Depésito de Ahorro, conforme | MENSUAL
a normas,sistemas y procedimientos vigentes. 1
10. Elabi | tificaci lacionad licitad i iat j
'a oraflas notificaciones y/o colacionados solicitadas por el Jefe inmediato, conforme a . EN CADA CASO -
disposiciones vigentes. ;
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SECTOR: SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Paragudy.~ MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentas; |
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular.}os DIARIA
referentes al area de su competencia.
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando Jas dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del J DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. |
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Seccidn Gestion de Bienes de Renta. [ DIARIA
6. Realizary qar seguimiento a los tramites que le"Sean/encomendados ante las demas EVENTUAL
dependencias. ‘
7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones | ENCADA
de la Jefatura. !
8. Participar en reuniones de trabajorsolicitadas por la lefatura o a nivel Institucional, para EN CADA .
las cuales sea convocado. p
9. Participar en actividades de dapacitacion y otros eventos relacionados con las funciones , (5
del sector, conforme, al‘plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO Xy
disponibles. PN
10. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al Cédigo de Etica DIARIA \ :
por dependencia. ; o
11. Conocer.y"cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del ; DIARIA

12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la |
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
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SECTOR: SECCION GESTION DE BIENES DE RENTA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Rfealuza.r_ las dernas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior conforme a las EN CADA CASO
disposiciones vigentes.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la jefatura. 3 DIARIA
2. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la jefatura de DIARIA
la Seccidn, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
3. Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital. DIARIA

4. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas informaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a la | DIARIA
administracion de la Seccién.

S. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad dela dependencia,

conforme a procedimientos aprobados. EN CADA CASO

6. Brindar atencion a los arrendatarios y/o interesados, dentro del ambito de su

. . . R " EN CADA CASO
competencia o derivar a las instancias correspondientes.
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES - JEFE/A DE SECCION
. SIGLA: DIv/scv
| CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL: “g”
RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con su Jefe inmediato superior, las actividades a‘sér realizadas en
.. g - . . R ANUAL
la Seccidn, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los recissos disponibles.
2. Participar con el Director en la determinacién de datos e informes a Ser generados por la ANUAL
Seccidn, para implementar y actualizar el sistema de informacion j
3. Elaborar el listado de necesidades de la dependencia a su cargo.y remitir a la Jefatura de ANUAL
[
Departamento, para la consolidacién del PAC. :
4. Programar y planificar, conjuntamente con los funcionarios,a su cargo, las actividades a ser 1
realizadas en la Seccién, conforme a objetivos y, politicas establecidos y a los recursos } EN CADA CASO
disponibles. i
| 5. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién de los funcionarios a su cargo. ‘ ANUAL
: i
| 6. Orientar, dirigir, coordinar, controlar y/evaluar los resultados de las actividades de los l DIARIA
funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes. ‘
- 7. Controlar la adecuada organizacién, conservacion y actualizacién del archivo de documentos DIARIA
de la Seccion a su cargo, impresos y electronicos, segun regulaciones vigentes. ‘
8. Conocer, cumplir y hacer'cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos vigentes. DIARIA
9. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato superior e informar respecto a las \
- L. . R DIARIA/EN CADA
actividades y novedades de la Seccion a su cargo, realizar consultas que sean necesarias en CASO
el momento oportuno. L
10. Prepardr/y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Seccién a su cargo, | i
EN CADA CAS
coh,la'oportunidad y periodicidad requeridas por el Director.
11. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y utlles DIARIA
de oficina en la Seccion a su cargo. !
| 12, Realizar las evaluaciones de desempeiio de los funcionarios a su cargo, segun regulacién \ M
vigente. \
* >
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES - JEFE/A DE SECCION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

13. Estudiar y sugerir al Jefe superior inmediato las opciones de solucién para inconvenientes
relacionados a las actividades de la Seccion a su cargo y las medidas para mejorar los | EN CADA CASO
procedimientos en uso.

14. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

15. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios la Seccion a su cargo y autorizar

. ) . . : SEMESTRAL

las vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforme a reglamentaciones vigentes.
16. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto= de |
. . L . . . EN CADA CASO |
Patrimonio del movimiento de éstos, en los formularios correspondientes. ;
17. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones de la Secciémasu cargo DIARIA [
y proponer ajustes cuando lo crea necesario. |
18. Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Requisitos Minimos para‘instituciones 5

D |
Publicas del Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno. IARIA

19. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, éfcompromiso de “No
divulgacién de contraseiias” y el compromiso de “Confidencialidad.de la Informacién” a la DIARIA
que tienen acceso en el Instituto.

20. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso-de Adhesién al Codigo de Etica por

dependencia. DIARIA
21. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de su
. . " . EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de.objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA . 5

1. Coordinar, acompafar, controlar-y evaluar los procesos de custodia e inventario de los
documentos relacionados a las operaciones financieras y de inversiones, conforme a las | ANUAL/DIARIA’

normativas vigentes.
2. Resguardar las documentaciones relacionadas a los procesos de custodia e inventario de
los documentos relacionados a las operaciones financieras y de inversiones, conforme a las DIARIA
normativas vigentes! :
3. Recepcionar los ‘pedidos conforme al tipo de solicitud (resguardar, entregar, retirar o @(q :
acompaiiar) yproceder al resguardo o entrega de los valores solicitados para su custodia, | EN CADA CASO

retiro o acompanamiento, segun procedimiento establecido.

4. Verificarque la Nota Interna contenga la firma correspondiente del o de los responsables ;
dé la‘dependencia remitente, constatando que estén correctamente adjuntos los valores | EN CADA CASQ"|
solicitados para el resguardo o retiro.

5. Controlar y resguardar el registro y documentos de las Notas Internas de Solicitud de
- L E DA CASD
Resguardo y/o Retiro de Valores recibidas.

! e Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: =~
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES - JEFE/A DE SECCION !
{
!
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |
6. Realizar el ingreso al recinto para el resguardo o retiro de los valores, conforme
. . - . e . EN CADA CASO |
autorizacion del Jefe inmediato superior y procedimientos vigentes. i
7. Recibir la solicitud de_ Afmrtura fie Béveda segin instruccién de la Direccion de Inversiones EN CADA CASO
y conforme a procedimientos vigentes.
8. Comunicar a su 'Jefe Inmediato superior y registrar el horario en que se procedera a la EN CADA CASO
apertura de la béveda.
9. Reglstr'ar en el sistema informatico habilitado los valores recibidos para su resguardo EN CADA CASO
(pagarés y otros). ,
. ey I Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION CUSTODIA DE VALORES

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados,-en | ANUAL/EN CADA
forma conjunta con el Jefe inmediato. CASO

2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones,
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en, particular los DIARIA
referentes al area de su competencia.

3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segiin normativas vigentes. ; DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegurados ] DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. ;
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidos. l DIARIA
6. Mantener comunicacidn constante con el Jefeinmediato, sobre las actividades a su cargo. DIARIA
7. Conservar y actualizar debidamente eldarchivo de documentos a su cargo, impresos y DIARIA
electrénicos, segun regulaciones(vigentes.
8. Pronun‘cufrse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme a normas y EN CADA CASO
procedimientos vigentes,
9. Llevar control sobre los registros de las docu tacion ilizadas en el llo de | %
eva . : g de las documen es utilizada el desarrollo de EN CADA CAsos\
los trabajos asignados:
10. Custodiar los.bienes Institucionales a su car col i las vi inistrati
ustodi u cargo y comunicar por las vias administrativas EN CADA CASG

correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.

11. Participar efi reuniones de trabajo de fa Direccién o a nivel Institucional a las cuales sea
cahvocado. ?

EN CADA CASO q

12. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el .
pais y en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y | EN CADA CASO/|
regulaciones vigentes. ; (\
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de |
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la ? DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. j
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
15. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas del DIARIA
Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.
16. Cumplir el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica | DIARIA
por dependencia. [
17. Realizar las demads tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el\ambito de su |
. . s, - i EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborér r?otas mt.ernas, informes técnicos requeridos por el.Jefe inmediato, conforme a EN CADA CASO
procedimientos vigentes.
2. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por_los arrendatarios y/o interesados
g . . . . ) EN CADA CASO
dentro del ambito de su competencia o derivar aJlas instancias correspondientes. 1
3. Recibir de la #pendencua remltentc:: la Nota Int'erna en duplicado de Solicitud de EN CADA CASO
Resguardo o Retiro de Valores en la béveda dél Instituto.
. d . . . r ‘:.
4 A;')oyar con las tareas de ordenamiento+y.bisqueda de los documentos solicitados en la | ENCADACASO i
béveda. ‘ L)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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dependencias.
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXIUAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION CUSTODIA DE VALORES
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos;;
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular-}os DIARIA
referentes al drea de su competencia. i
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuandd Jas dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compaiieros de trabajo.
1
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Seccion: | DIARIA
6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas | EN CADA CASO

7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones |
|
de la Jefatura. !

EN CADA CASO

T
8. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para |

las cuales sea convocado.

EN CADA CASO

9. Participar en actividadesde capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones |
de la Seccion, conforme‘al plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos
disponibles.

EN CADA CASO A%}

10. Conocer y cumplir las Normas de Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del

Paraguay — MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional.

EN CADA CASO \

Cumplir eFCodigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesién al Codigo de Etlca

Informacién” a la que tienen acceso en el instituto.

11. DIARIA
por dependencia. g

12. Cdmplir con fas “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No“divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la | DIARIA

//‘ (}

13. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias :

para el logro de objetivos de la dependencia.

ENN
\
AY
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SECTOR: SECCION CUSTODIA DE VALORES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura. ; DIARIA
i
2. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Jefatura de | DIARIA
la Seccién, conforme a las normas y procedimientos vigentes. |
3. Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital. DIARIA

4. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informaticos-

|

habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relacionado a_la~ DIARIA
administracion de la Seccién. !

5. Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de la dependencia, |
conforme a procedimientos aprobados.

! EN CADA CASO

!

6. Brindar atencion a interesados, dentro del ambito de su competencia‘o dérivar a las |
instancias correspondientes.

EN CADA CASO

'
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Cédigo
PERFILES DE CARGO Version 01
DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
HINSTETUTO DE PREVISION SOCIAL ;
Pagina 3

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO - DIRECTOR/A
ROL FUNCIONAL

 COMPONENTE | e
S SE REQUIERE EXPERIENCIA
*| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO "
: COMPEI'ENCIA: P:RA(;\. CGARG?).S ’ EXPERIENCIA: 8 ANOS EN
: N . INSTITUCIONES PUBLICAS O
| EXPERIENCIA GENERAL: 7 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS. A
.| PRIVADO. 15N
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EIERCICIO DEL CARGO. i 13 555!
| DQGTORADO, MAESTRIAEN 3% ; ;\-gfyéz
. INVERSIONES, FINANZAS, 132 c€¥
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, ADMINISTRACION PUBLICA, |33 Sﬂ
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTADURIA PUBLICA,\ 1) =coTiN DE PROYECTOS DE o g;
ADMINISTRACION FINANCIERA, CIENCIAS JURIDICAS O AFINES. INVERSION, MERCADO DE & 8}
ESPECIALIZACION EN FINANZAS Y/O INVERSIONES Y/O GESTION DE | VALORES, FINANZAS O '
PROYECTOS Y/O AFINES. ANALISIS FINANCIERO,
GESTION DE TALENTOS
: HUMANOS.
UNO O MAS CONQCIMIENTQS TECNICOS REFERENTESA!
-GESTION DE PROYECTOS
-ADMINISTRACION Y GERENCIA PUBLICA
-GESTION BANCARIA Y FIDEICOMISO
-FINANZAS
-MERCADO DE VALORES.
. CONOCIMIENTO SOBRE
" UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: POLITICAS Y ESTRATEGIA
- CARTA ORGANICA INSTITUCIONAL, GESTION DE 5
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO CALIDAD, DERECHO
-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - ADMINISTRATIVO
MECIP 2015
- DECRETO N°'8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
-4 5
= E ,: - ‘| *ACREDITADOS:.MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
§, S E : RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
F35F CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES. o 5 S
‘é ] ; MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL | ai11DAD COMUNICACIDNAL PR fig:\
}\) g e ABEA. ~ EN LENGUA EXTRANJER ¥
E 3§ HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. >
T CAPACIDAD PARA SUPERVISAR Y FORMAR AL PERSONAL. : LENGUAJE DE\SENAS.
== NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
ANALISIS CRITICO.
< COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, LIDERAZGO, CONCIENCIA
S af ORGANIZACIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, AUTOCONTROL,
§ ; TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL,
' g | CONFIDENCIALIDAD, PACIENCIA Y TOLERANCIA.

Empleo y | Direccién Gestidn vy

Desarrollo del Talento
Humano 5
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Cédigo
PERFILES DE CARGO Version 01
DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
SSTHTUTO DE PREVISION SOCIAL Péglna 4

AL TR e = I L) m';, \
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : SECRETARIO/A

ROL FUNCIONAL : SECRETARIO/A

SE REQUIERE EXPERIENC , BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 3
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ARNOS EN INSTITUCIONES
- | EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANQS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS
~={ PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE LAS CARRERAS DE
ECONOMIA, CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
JURIDICAS O AFINES.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- WORD, EXCEL Y OTROS.

| -TECNICAS DE REDACCION

| -MANEJO DE ARCHIVO

-SECRETARIADO EJECUTIVO.

UNO O MAS CONOCIMIENTQS INSTITUCIONALES:
- CARTA ORGANICA

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

- DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO\DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSCS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS L&
| AL PUESTO DE TRABAJO, D é)
i MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. P N
= HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUA DE SENAS. :E
® HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. 7
, R COMPROMISO-CON LA CALIDAD DEL TRABAJO.

{
i

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
INICIATIVA

INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD
PACIENCIA

TOLERANCIA

extion Piredcio i0 Desarrollo del Talento |

eccién Desarrollo de Cargos y Carreras Departamento
“ del Rendimiento

f -
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Cadigo
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Pagina 5

CARGO : COORDINADOR/A
ROL FUNCIONAL

: COORDINADOR/A

COMPONENTE -

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 5 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

| EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
-| PRIVADO.

.| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA: 7 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
| EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTADURIA PUBLICA, ADMINISTRACION
| FINANCIERA, CIENCIAS JURIDICAS O AFINES.

| ESPECIALIZACION EN FINANZAS Y/O INVERSIONES Y/O GESTION DE
.| PROYECTOS Y/O AFINES.

MAESTRIA EN INVERSIONES,
RINANZAS, ADMINISTRACION
PUBLICA, GESTION DE
PROYECTOS DE INVERSION,
MERCADO DE VALORES,
FINANZAS O ANALISIS
FINANCIERO, GESTION DE
TALENTOS HUMANOS.

1

P (e

b
(

UNO O MAS CONQCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
GESTION DE PROYECTOS :

ADMINISTRACION Y GERENCIA PUBLICA
GESTION BANCARIA
1| -FINANZAS
| -MERCADO DE VALORES
| -ELABORACIGN Y EVALUACION DE PMI,

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
| - CARTA ORGANICA

REGLAMENTO DISCIPLINARIO

‘1 MECIP 2015
DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL 1PS

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADGS AL PUESTO DE TRABAJO.

NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -

CONOQCIMIENTOS SOBRE
PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL {PEI), PLAN
OPERATIVO; NORMAS DE
GESTION DE CALIDAD iSO
9001: 2015.

s i il

1 CAPACIDAD'DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES,
;] MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
| AREA.

| HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
{ CAPACIDAD PARA SUPERVISAR Y FORMAR AL PERSONAL.

{ HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

LENGUAJE DE SENAS.

1 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
| ORGANIZACIONAL, INICIATIVA, LIDERAZGO, INTEGRIDAD, TRABAJO EN
1 EQUIPO, RESPONSABILIDAD, FLEXIBILIDAD Y-CONFIDENCIALIDAD.

P

ic.Yani
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Cadigo
PERFILES DE CARGO Version 01
DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
FNSTITUTO DE PREVISION SOCIAL e R
Pagina 6

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONA
CARGO
ROL FUNCIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA GENERAL: 3

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO AROS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ARIOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
ADMINISTRACION PUBLICA,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: e,
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS MERCADO DE VALORES, NS
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O'AFINES, | GESTION DE PROYECTOS, ‘3hgks
' AR g GESTION INMOBILIARIA, L&

% .+ | GESTIONDECREDITOSO &,

E.

DERECHO ADMINISTRATIVO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSO DE GESTION DE VACACIONES

-CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO, Y/ EVALUACION. DEL. PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL. oo

UNO O MAS CONOGCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CURSO DE CAJA CHICA, CURSO
, DE FONDO ROTATORIO,

-CARTA ORGANICA

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO GESTION DEL ASISTENTE DE
-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - TALENTO HUMANO
MECIP 2015

fA' (TN

{ -DECRETO N° 8841/18,ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

e

*ACREDITADOS> MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

HABILDAD DE REGISTR
MANEJG,DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. CONTABLES EN EL SISTEM
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y SAP Y MANEIO. DEL SISTEM!
GUARANI). DE GOBERNANZA

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

. E TRV B
A e I Y

NNV

LENGUAJE DE SENAS.
.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJQ. .
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL :
INICIATIVA

INTEGRIDAD

+| FLEXIBILIDAD

“I TABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD.

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

7 Wy-‘ca;“égs q
PO oo NI
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DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
INSTITUTO DE PREVISION S8QCIAL B e
Pagina 7

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE OFICINA
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE OFICINA

{ SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 7
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
] EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
| PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

DOCTORADO, MAESTRIAS EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: FINANZAS, INVERSIONES,

EGRESADO DE LA CARRERA DE ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, GESTION DE PROYECTOS,
| ECONOMIA, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, O AFINES. ADMINISTRACION PUBLICA,

ADMINISTRACION DE R
ESPECIALIZACION EN FINANZAS Y/O INVERSIONES Y/O GESTION INMUEBLES, LEGISLACION L2
INMOBILIARIA Y/O GESTION DE PROYECTOS Y/O AFINFS.' TRIBUTARIA /O GESTION DE §

TALENTOS HUMANOS. sz

UNO O MAS CONOCIMIENTOQS Tégu;cgg REFERENTES A:
-GESTION DE PERSONAS ;

-ADMINISTRACION PUBLICA
-GESTION BANCARIA
-ADMINISTRACION DE INMUEBLES
-FIDEICOMISO '
-GESTION PRESUPUESTARIA.

fOREVISION

s CONGCIMIENTOS SOBRE
O \ POLITICAS Y ESTRATEGIA
INSTITUCIONAL, GESTION DE

UNOQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CALIDAD, DERECHO
-CARTA ORGANICA ADMINISTRATIVO.

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITQS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

-DECRETO N° 8841418 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

=

Tx v,
istrati

S iy
T e ‘/;'.u&‘.c,:‘“ =
- S8 '0‘

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS ’
RELACIONADOS AL.PUESTO DE TRABAJO.

| MANEJO\DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
AREA,

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO CIVIL, LEGISLACIONES

TRIBUTARIAS, FINANCIERAS Y BANCARIAS VIGENTES. '

CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES:

CAPACIDAD PARA SUPERVISAR Y FORMAR AL PERSONAL. -

| CAPACIDAD DE NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

CAPACIDAD DE ANALISIS CRITICO. Co e

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, CONCIENCIA

8
villalba
o Cargos 1 (8708
" a

Op2—
DE PREVY
n £ Vilal
o
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Vigencia
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CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

LN

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

T ——— ™

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS
| ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O, AFINES:

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/© ESPECIALIZACION EN

ADMINISTRACION PUBLICA,
MERCADO DE VALORES,
GESTION DE PROYECTOS,
GESTION INMOBILIARIA,
GESTION DE CREDITOS O

DERECHO ADMINISTRATIVO. ]

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:
-ANALISIS FINANCIERO

-GESTION DE CARTERA

-INVERSIONES

-MERCADO DE VALORES

-GESTION BACARIA Yo

-CURSO DE GESTIONDOCUMENTAL =~~~ :
-CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y.EVALUACION DE PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIQNALES REFERENTES A:

-CARTA ORGANICA

-REGLAMENTO DISGIPLNARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 . Fo :
-DECRETO'N®'8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

\

CURSO DE ASISTENTE DE AT

FONDO ROTATQRIO.

HABILIDADES DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS: EXCEL
FINANCIERO, ESTADISTICAS, ECONOMETRIA, SISTEMA DE ANALISIS DE DATOS,
| EXCEL POWER BI. HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES
(ESPAROL Y GUARANI). £ 3 _
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUAJE DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONS, DAD. A
. © v v .
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: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL

:AUXILIAR DMINISTRATIVO
e
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS EN INSTITUCIONES

HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE
| BACHILLERATO CONCLUIDO. CARRERAS DE ECONOMIA, -
CIENCIAS g
ADMINISTRATIVASO
AFINES.
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA;
| - WORD, EXCEL Y OTROS. ' D e b
TECNICAS DE REDACCION - L s
-MANEJO DE ARCHIVO. b
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES®REEERENTES A:
| -CARTA ORGANICA ‘ SECRETARIADO EJECUTIVO.
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO ,
| -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA’ SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015
-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS o
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS ';f,‘
AL PUESTO DE TRABAJO. 24
MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. g €3
HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANIOL Y GUARANI). LENGUAJE DE SENAS.

COMPROMISQ GON:LA CALIDAD DEL TRABAIO.
CONCIENCIA ORCjANiZACIONAL
INICIATIVA
IDERAZGO

INTEGRIDAD

PACIENCIA

TOLERANCIA

INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.

DEPREVISIO

eccion Desarrollo de qugos y Carreras
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DIRECT VO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO

»mm&ﬁ»e RS ‘ . /‘
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
1 COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
/] PRIVADO.

EXPERIENCIA GENERAL: 7
ANOS EN INSTITUCIONES

ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O:AFINES.

PUBLICAS O PRIVADAS.
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
) MAESTRIAS EN FINANZAS,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: INVERSIONES, GESTION DE
EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMI(A, CONTABILIDAD, CIENCIAS PROYECTOS,

ADMINISTRACION PUBLICA,

ADMINISTRACION DE
INMUEBLES, LEGISLACION
TRIBUTARIA Y/O GESTION DE

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESIA:
-ANALISIS FINANCIERO

-GESTION DE CARTERA
| -INVERSIONES
-MERCADO DE VALORES'
-GESTION DE PROYECTOS
-GESTION BANCARIA

-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PMI.

UNO O MAS CONOCIMIENTOSINSTITUCIONALES REFERENTES A:
1 -CARTA ORGANICA

-REGLAMENTO DISEIPUNARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
| MECIP 2015("

DECRETO'N’ 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL {PS

J| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. )

TALENTOS HUMANOQS.

CONOCIMIENTOS SOBRE

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI1), PLAN
OPERATIVO, NORMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD ISO

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO CIVIL, LEGISLACIONES
TRIBUTARIAS, FINANCIERAS Y BANCARIAS VIGENTES.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
| CAPACIDAD PARA SUPERVISAR Y FORMAR AL PERSONAL.

{ CAPACIDAD DE NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
| CAPACIDAD DE ANALISIS CRITICO.
-

LENGUAIE

* COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA

RV
9001: 2015. a8s

Stion y Pesarroilo del Talentg Q‘\
A%
\)

gp NGy

'\\4 \x \

e,\> (}f\&

[
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SIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

s NIMOS REUUERIDUS. .

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABO AL, BAJO EL SIGUIENTE CRTERIO: l

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL:

3 ANOS EN INSTITUCIONES

PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION PUBLICA,
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS MERCADO DE VALORES,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O.AFINES! GESTION DE PROYECTOS,
GESTION INMOBILIARIA,
GESTION DE CREDITOS O
DERECHO ADMINSITRATIVO.
FatE 55 UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:
A% ¢ e -ANALISIS FINANCIERO ‘
Gash -GESTION DOCUMENTAL
(S -ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION-DEL BLAN DE MEJORAMIENTO
g INSTITUCIONAL

-TECNICAS DE REDACCION.

Eif.:",.é’-'

1$..| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
-CARTA ORGANICA

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

-DECRETO N° 8841/18\ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

<

U0

&

4

LINS T

‘ACREDITADOS:’MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CURSO ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO, CURSO
GESTION DE VACACIONES,
CURSO DE CAJA CHICA,
CURSO DE FONDO
ROTATORIOQ.

SION SOCIAL

| HABILIDAD DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS, HABILIDAD
COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

Villalba de Chanif

E PREV!

REGISTROS CONTABLES EN EL
SISTEMA SAP Y MANEJO DEL
SISTEMA DE GOBERNANZA

wi LENGUAJE DE SENAS.
% v ™
Qe g % % : -{ COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL. TRABAIO
E S g CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
28 ¢ | INICIATIVA ' CAPACIDAD DKT
INTEGRIDAD BAJO PRESXON
i FLEXIBILIDAD
N | TRABAJO EN EQUIPO
| RESPONSABILIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL
CARGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o - . R
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL: 2

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE
BACHILLERATO CONCLUIDO. CARRERAS DE ECONOMIA,
CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS O
s AFINES.
bR UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| Z%)Sé A - WORD, EXCEL Y OTROS.
Lxch) -TECNICAS DE REDACCION
" ;;; -MANEJO DE ARCHIVO.
' % +| UNO 0 MAS CONQCIMIENTOS INSTITUCIONALES/REFERENTES A: :
e -CARTA ORGANICA SECRETARIADO EJECUTIVO.
e -REGLAMENTO DISCIPLINARIO ‘ ;
%k -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 =

-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO 'DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS
AL PUESTO DE TRABAJO.

MANESO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. .
Y i LENGUAJE DE SENAS.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). A A=

:{ HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. 4

COMPROMISQ CON LA CALIDAD DEL TRABAJO. 4

1| CONCGIENCIA\ORGANIZACIONAL

INIGIATIVA

LIDERAZGO

'
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EVISION SOCIA
|alba de Charuft
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INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

{ CONFIDENCIALIDAD.
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o

4| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

] ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
- COMPONENTE o MINIMOSREQUERIDOS © - Tt

EXPERIENCIA GENERAL: 5
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTABILIDAD, CIENCIAS JURIDICAS O AFINES.

DIRLOMADO MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN
FINANZAS, INVERSIONES,
ADMINISTRACION PUBLICA,
LEGISLACION TRIBUTARIA
Y/O GESTION DE TALENTOS
HUMANOS.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICQS REFERENTES A: (™%, .
-ADMINISTRACION PUBLICA '

.| -GESTION BANCARIA

-GESTION PRESUPUESTARIA

-GESTION DE PROYECTOS \
-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION'DE PML.

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS IN§TITUCIQNAI:ES REFERENTES A:
-CARTA ORGANICA

1 -REGLAMENTO DISCIPLINARIO .
-NORMAS DE REQUISITOS'IMINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
4 MECIP 2015

-DECRETO N° 8841/18,ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
.| RELACIONADQ@S AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE
PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL {PEI), PLAN
OPERATIVO, NORMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD ISO
9001: 2015,

HABILIDAD'ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.

| MANEJG DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL

AREA. '
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {(ESPANOL Y GUARAN)

E TNGLES. :

HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.

NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

.| ANALISIS CRITICO. ’

LENGUAJE DE SENAS.

{ COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA

{ ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAR,
| AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO, CONFIDENCIALIDAD Y

1 RESPONSABILIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO

ROL FUNCIONAL

. COMPONENTE

-1 EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

‘| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
/| EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O AFINES:

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
MERCADO DE VALORES,
GESTION DE PROYECTOS,
DERECHO ADMINISTRATIVO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A;

-ANALISIS FINANCIERO ' o .

-CURSO DE GESTION DOCUMENTAL W
-CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION\DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

GESTION DE VACACIONES,
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CURSO DE CAJA CHICA,
-CARTA ORGANICA Cad CURSQ DE FONDO
.| -REGLAMENTO DISCIPLINARIO ROTATORIO.
-NORMAS DE REQUISITOS MIN!IMOS.PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
‘| MECIP 2015
-DECRETO N° 8841/18°ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS.ALPUESTO DE TRABAJO.
HABILIDAD DE REGISTROS
i , CONTABLES EN ELSISTEMA
MANEJO.DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS, , SAP Y MANEJO DEL SISTEMA
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {ESPANOL Y GUARANI). DE GOBERNANZA
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
LENGUAJE DE SENAS.
(.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
NICIATIVA
| INTEGRIDAD
FLEXIBILIDAD
| TRABAJO EN EQUIPO
{ RESPONSABILIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2

: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
BACHILLERATO CONCLUIDO. DE LA CARRERA DE
ECONOMIA, CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS O AFINES.

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- WORD, EXCEL Y OTROS.

-TECNICAS DE REDACCION

-MANEJO DE ARCHIVO

UNO O MAS CONOCIMIENTQS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
-CARTA ORGANICA SECRETARIADO EJECUTIVO.
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS, DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 , ‘

-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MED/ANTE CURSOS/SE] MINARIOS/T ALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE_TRABAJO.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI).
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISQ CON LA CALIDAD DEL TRABAJO.

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

:| INICIATIVA

LIDERAZGO

INTEGRIDAD

LENGUAJE DE SENAS.

Alxs
.
5
&

"~
e

PRIV

INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAIJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

| CONFIDENCIALIDAD.
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CARGO

ROL FUNCIONAL

Ll G R O
E REQUIERE EXPERIENCIA LA
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL:

ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

5

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
O AFINES.

o

DIPLOMADO MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN
FINANZAS, INVERSIONES,
MERCADO DE VALORES
ADMINISTRACION PUBLICA,
GESTION DE PROYECTOS,
GESTION DE TALENTOS

HUMANOS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICQS REFERENTES.A: e
-ADMINISTRACION PUBLICA =

-GESTION BANCARIA

-| -GESTION PRESUPUESTARIA

| SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DEWEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
(PMI). ¥ , o

UNO O MAS CONOCIMIENTQS INSTITUCIQNALES REFERENTES A:
-CARTA ORGANICA

CONOCIMIENTOS SOBRE

PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL (PEl), PLAN

OPERATIVQINST|TUCIONAL,;'_';"' e

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO Ng::‘l";ASDDé gﬂi’igfﬁ
. -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - g5
2817 MECIP 2015 ‘
o & g ] -DECRETO N° 8841/18ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
x P . ‘
?P izi %:! 1 *ACREDITADQS; MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
K,l _:—-.'.(‘1 ‘é 3 RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
@?‘: = 925 HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.
4'c eh MANEJO.DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
Ve g ! E AREA,
B S, iw HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANT). LENGUAIJE DE SEN
2 ¢ HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
P | ANALISIS CRITICO.
5 o COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
S ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,

{ AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPQ Y RESPONSABILIDAD.
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"~ PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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4 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO

SE RE L,BAJOE
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
" ) AROS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

PUBLICAS O PRIVADAS.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ) YJO ESPECIALIZACION EN
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS

A ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O A FINES:

GESTION DE PROYECTOS, O

DERECHO ADMINISTRATIVO.
UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:
-ANALISIS FINANCIERO

-CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

: CURSO DE ASISTENTE DE
| -CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION-DESPLAN DE TALENTO HUMANO, CURSO
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI)

GESTION DE VACACIONES,
| -TECNICAS DE REDACCION. CURSO DE CAJA CHICA,
, : CURSO DE FONDO
| UND O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: ROTATORIO.
| -CARTA ORGANICA © ~
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO R
-NORMAS DE REQUISITOS MINIMQS PARA SIST

£MAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015
-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTOOE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. .
HABILIDAD;COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
HABILMDAD. PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

HABILIDAD DE{REGISTROS k¢

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

INICIATIVA CAPACIDAD DE TRABAJO
“ BAJO PRESION

FLEXIBILIDAD
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

* | COMPONENTE ‘

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
{ PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

, ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
| BACHILLERATO CONCLUIDO. DE LA CARRERA DE
‘ ECONOMIA, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS O AFINES.
{ UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
WORD, EXCEL Y OTROS.
TECNICAS DE REDACCION
MANEJO DE ARCHIVO.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
CARTA ORGANICA SECRETARIADO EJECUTIVO.
REGLAMENTO DISCIPLINARIO
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 v

DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL 1PS

'ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEI MINAkIOS‘/I’ALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DETRABAIQ.
| MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMAT[CAS/SISTEMAS.

7% | HABILIDAD COMUNICACIONAT EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARAN). LENGUAJE DE SENAS.

HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. o
[T COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO. Tane
‘é R | CONCIENCIA ORGANIZACIONAL :
25 8% | INICIATIVA
32, | LIDERAZGO
233 | INTEGRIDAD
EE ¢ PACIENCIA
w'l g | TOLERANCIA
Ko INTELIGENCIA EMOCIONAL
‘é 3 | TABAIO EN EQUIPO
o 2 | RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.
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CARGO

ROL FUNCIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL ESERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL:

ANOS EN INSTITUCIONES

PUBLICAS O PRIVADAS

7

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
.| EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS
| ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS Q AFINES:

MAESTRIAS EN FINANZAS,
INVERSIONES, GESTION
BANCARIA, ADMINISTRACION
PUBLICA, MERCADO DE
VALORES, ADMINISTRACION DE

CARTERA, GESTION DE

-REGLAMENTO DISCIRLINARIO

je Chary

38 A1 -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
23 &y - MECIP 2015

-DECRETQ N”8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

e’
PREV
E. Vil

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. ‘

Carment.

9001:2015.

CREDITOS, DERECHO
~ADMINISTRATIVO, GESTION DE
) TALENTOS HUMANOS.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:
-ANALISIS FINANCIERO
-GESTION DE CARTERA
-INVERSIONES
-MERCADO DE VALORES CONOCIMIENTOS SOBRE PLAK; o}
-GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICO INSTITUCIONA#\. 3
-GESTION BANCARIA. (PEI), PLAN OPERATIVO  pgr
: INSTITUTCIONAL, NORMAS DE [i3'c
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: GESTION DE LA CALIDAD ISO E s
-CARTA ORGANICA

TTTutC DE

HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.

2 KANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUAJE DE SE
X GUARANI). wE ‘
§ 2 HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
z.Q i NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. e
PR ANALISIS CRITICO.
sl :
g | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,
Yy f §~ AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

.
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)

FISTON SPCIAL

s Sovr

1 COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A;

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINI
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
o SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O A\FINES

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
MERCADO DE VALORES,
GESTION DE PROYECTOS,
GESTION DE CREDITOS O
DERECHO ADMINISTRATIVO.

-ANALISIS FINANCIERO

-GESTION DE CARTERA

-GESTION DOCUMENTAL

-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION.DEL PYAN DE MEJORAMIENTO

INSTITUCIONAL (PMI).

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

-CARTA ORGANICA
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO
-NORMAS DE REQUISITOS,MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -

MECIP 2015
-DECRETO N° 8841/18-ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS; MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
- { RELACIONADOS ALPUESTO DE TRABAJO.

CURSO DE ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO, CURSO
GESTION.DE VACACIONES,
CURSO DE CAJA CHICA,
CURSO.DE FONDO
ROTATORIO.

HABILIDAD‘COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

/
HABILIDAD DE REGISTROS
CONTABLES EN EL SISTEM

{ COMPROMISO CON LA CALIDAD DELTRABAJO
/| CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

] TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE TRABAJO
BAJO PRESION

| RESPONSABILIDAD.

evisado bor:
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GRUPO OCUPACIONAL

T

: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

" i u:« Q“,‘w» ce ke S
{ SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADC EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO

BACHILLERATO CONCLUIDO. DE LA CARRERA DE

ECONOMIA O CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

-CURSO DE ATENCION AL CLIENTE

-WORD, EXCEL Y OTROS, : : ‘ s
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE
TRABAJO. S C I

i

UNO O MAS CONOQCIMIENTOS INSTITUCIONALES REEERENTES A: :

“CARTA ORGANICA ) SECRETARIADO EJECUTIVO.
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 Lok

-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTQ:DE FUNCIONARIO DEL IPS

)] *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

MANEIO DE HERRAMIENTAS TNFORMATICAS/SISTEMAS.
HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI). LENGUAJE DE SENAS.
| HABILIDAD PARA (MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
T COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO.
CONCIENGIA'QRGANIZACIONAL

INICIATIVA ‘

s €
ERTIH LIDERAZGO
8 P M T
3% 57 INTEGRIDAD
38} PACIENCIA
23y TOLERANCIA
E S 21 INTELIGENCIA EMOCIONAL
a3 TABAIO EN EQUIPO
o g 2% RESPONSABILIDAD ey RS
Es N CONFIDENCIALIDAD, e “
28
i
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CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
c‘:Mm b u‘(e o 3 i

SE REUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIE

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

INSTITUT
Ing. Carment.

PRIVADAS.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION FINANCIERA,
EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS PRESUPUESTO PUBLICO,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O AFINES. GESTION BANCARIA,
. \ ADMINISTRACION PUBLICA,
(<) O\ GESTION DE TALENTOS
o . , i HUMANOS.
TS UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: ‘
0% -ANAUISIS FINANCIERO
155 O -GESTION DE CARTERA
RN -INVERSIONES
| EON RN -MERCADO DE VALORES , :
W -GESTION BANCARIA. . ® I CONOCIMIENTOS SOBRE PLAN
COF -ADMINISTRACION PUBLICA o ESTRATEGICQ INSTITUCIONAL
= -FIDEICOMISO (PEI), PLAN OPERATIVO - Wk
ik * -GESTION PRESUPUESTARIAC INSTITUCIONAL, NORMAS DE65
N GESTION DE LA CALIDAD 15O 3
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: 9001: 2015. X2
-CARTA ORGANICA '
4% 0§ -REGLAMENTQ DISCIPLINARIO
§ #at -NORMAS DE-REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
5854 - MECIP 2015, . ‘
] 5;'1 2 -DECRETQ N>8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO, DELJPS
—_
E = 2% : *ACREDITADOS: MED/ANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
Be e 1, | (RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
(o} iii

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS
AREA.

DEL
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS QFICIALES (ESPANOLY _
] GUARANI IR LENGUAJE DE SENAS.
< I3 ) ) ;
g @ 5 HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES. ...
S e NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. : ¢
z s | ANALISIS CRITICO.
]
23
& g g g‘ COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
w9 3 ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIYA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,
oW ; 5 AUJOCONTROL, TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
o
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: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ANALISTA DE CREDITOS

ROL FUNCIONAL

1y
Y

£780 v D arrDid J08 T3S My mena

fecc. Dessroiic e Cargos y Can arws

INSTITUTO DE PREVISION SOCiAL
ng. Carmen E. Villaiba de Chiar,

ine
ily.

: ANALISTA DE CREDITOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

1 EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 A 5
ANOS EN INSTITUCIONES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
MAESTRIAS O
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ESPECIALIZACIONES EN

| EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD.
| O AFINES.

ADMINISTRACION
FINANCIERA, GESTION

BANCARIA Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA O

AFINES.
| UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:

GESTION BANCARIA :

FIDEICOMISO

-MERCADO DE VALORES ;

| -ANALISIS FINANCIERO. CONOCIMIENTOS SOBRE

UNOQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTIT! QClQNALES REFERENTE§ A:
| -CARTA ORGANICA

REGLAMENTO DISCIPLINARIO :

NORMAS DE REQUISITOS MINIMQS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

-DECRETO N° 8841718 ESTATUTO.DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL BUESTO DE TRABAJO.

ADMINISTRACION PUBLICA,
GESTION PRESUPUESTARIA

{ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS.
| HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARAN[)
| HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- /
LENGUAIE DE SENAS. ]

COMPROMISO CON.LA CALIDAD DEL TRABAIO
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

INICIATIVA

INTEGRIDAD

FLEXIBILIDAD

AUTOCONTROL

TRABAIJO EN EQUIPO

AUTOCONTROL

PACIENCIA

RESPONSABILIDAD.

Revisado pox__ \|
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : RECEPCIONISTA DE CREDITOS
ROL FUNCIONAL : RECEPCIONISTA DE CREDITOS
oo oo o SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
.| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. A 3 ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
BACHILLERATO CONCLUIDO. DE\CARRERAS DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
.| -CURSO DE ATENCION AL CLIENTE
-CURSOS DE WORD, EXCEL Y OTROS

UNO O MAS CONQCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
-CARTA ORGANICA ‘

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS.DE‘CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

-| -DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLE RE.;S Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO;

"I MANEJO DE HERRAMIENTAS.INFORMATICAS/SISTEMAS.
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARAN). LENGUAJE DE SENAS.
| HABILIDAD PARA MANTENER'BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISO CON 1A CALIDAD DEL TRABAJO

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

Al

YT T W

-

o m;t\gnnvx daz
Z TN

4% 3 INICIATIVA

3 & ¥ INTEGRIDAD

2 & 33 FLEXIBILIDAD

Fe) LI 1

» 3 Sg"' AUFOCONTROL

‘a; £ 94 PACIENCIA

S8, wi ﬂi 1 TRABAJO EN EQUIPO
Qj@, s ix RESPONSABILIDAD

5 ESi | INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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GRUPO OCUPACIONAL : AUII.IAR AREA ADMINISTRATIVA

Cédigo

Versién o1
Vigencia

Pagina 25

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

B e e, i 4509 s 0 N
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL Si
|| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
-1 COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, JURIDICAS
O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE

-WORD, EXCEL Y OTROS.

-TECNICAS DE REDACCION

-MANEJO DE ARCHIVO

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

-CARTA ORGANICA ,

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-] -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
- MECIP 2015 /

-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTQ.DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

o

$OGIAL
L. 14

*

MANEJO DE HERRAMIENTASHNFORMATICAS/SISTEMAS

| HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

| GUARAN). ‘

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

ISIoN:

WWY

LENGUAJE DE SENAS.

X B

COMPROMISO CON-LA CALIDAD DEL TRABAJO.
CONGIENCIA\ORGANIZACIONAL

INTEGRIDAD

PACIENCIA

TOLERANCIA
INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.

TUTODE:

|
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T
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GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE SECCION

SE REQUIERE ORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO "
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS

. . NES PUBLI
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O EN 'NST'TL;%(\)/ Agisu CASO
PRIVADO. ’

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

COMPONENTE

MAESTRIAS O
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ESPECIALIZACIONES EN
EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS ADMINISTRACION FINANCIERA,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS Q ARINES/ | GESTION DE COBRANZAS,
GESTION BANCARIA,
ADMINISTRACION PUBLICA,
GESTION DE TALENTOS

: [F HUMANOS.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: i
-ADMINISTRACION PUBLICA
-GESTION BANCARIA

2| -GESTION DE PROYECTOS
| -FIDEICOMISO PPRRETS
-GESTION DE COBRO:: . CONOCIMIENTOS SOBRE PLAN
-GESTION PRESUPUESTARIA ESTRATEGICOQ INSTITUCIONAL
-SEGUIMIENTO.Y EVALUACION DEL/PLAN DE MEJORAMIENTO (PEI), PLAN OPERATIVO ./
INSTITUCIONAL (PM). INSTITUCIONAL, NORMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD 150 |2

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: 9001: 2015.

-CARTA ORGANIGA

~ -REGLAMENTQ DISCIPLINARIO
4% 3 -NORMAS DE-REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
QT - MECIP 2015 ‘ g
% 2% -DECRETQ,N*8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DELIPS
m‘ %6, 5,:; <| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
gf:-i = ? H(RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
Yuet 3; 1 HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.
Qee 13,%‘ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
Sl AREA. % « o
% e HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS QFICIALES (ESPANOLY LENGUAIE DE SENAS.
- 1| GUARANI). : o Rt O
b4 | HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
s o | NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
R COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
ol'S ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD,

AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONF| ALIDAD.




Cadigo
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DINSTITUTO DE PREVISION SOCIAL .
: Pégina 27

GRUPO bCUPA IONAI; : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.
PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO

Y/O ESPECIALIZACION EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION PUBLICA,

EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS MERCADO DE VALORES,

{ ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS Q.A FINES. GESTION DE PROYECTOS,

, GESTION INMOBILIARIA,

GESTION DE CREDITOS O
DERECHO ADMINISTRATIVO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES.A: T
-GESTION DOCUMENTAL ;

-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN\DE

MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI)

CURSO DE ASISTENTE DE
-GESTION DE CARTERA Y/O GESTION BANCRE. TALENTO HUMANO, CURSO
1 UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: GESTION DE VACACIONES,
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE FONDQ:ROTATORIO.
-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROLINTERNO
: |- mMECIP 2015
4% : § -DECRETO N° 8341/18ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
SRS e
i 3 i *ACREDITADOS; MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS . Sy
2 (3 3"- RELACIONADOS AbPUESTO DE TRABAJO. ‘ e ey 3 s
§=3 : $ / *‘ | HABILIDAD DE REGISTROS y I = ek n v
Ao» = 3% MANEJO'DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS CONTABLES EN EL SISTEMA 5/% gt :
&ckl HABILDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y Y MANEJO DEL SISTEMA DEE&_; N
Q)‘ré E ;ié GUARANI). GOBERNANZA 13
e “ - LY':‘
PR HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. LENGUAJE DE SERAS. /3
= DI %
- | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO
8! CONCIENCIA ORGANIZACIONAL | capacioan dE NG B
: [T e r Q) BA
S ; 1 INICIATIVA , a .
z .g S | INTEGRIDAD
o~ FLEXIBILIDAD
O d@ | TRABAJO EN EQUIPO
&5 { RESPONSABILIDAD.

Nep

artamento
Rendimiento

Ty e
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Cédigo

Versién 01
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P4gina 28

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e ok & m"‘ts
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
1 EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
4 COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
{ EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTAUDIANTE UNIVERSITARIO
1 BACHILLERATO CONCLUIDO DE'CARRERAS DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.

{ UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE

WORD, EXCEL Y OTROS.

1 -TECNICAS DE REDACCION

| -MANEJO DE ARCHIVO

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REEERENTES A:

CARTA ORGANICA

| -REGLAMENTO DISCIPLINARIO ,

NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
| MECIP 2015 . :

-DECRETO N* 8841/18 ESTATUTQ:DE FUNCIONARIO DEL IPS

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
{ RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS.
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
| HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUAJE DE SENAS.

- .P’;' "
QAR

=

COMPROMIS@ CON'LA CALIDAD DEL TRABAIO.
CONCIENGIA'QRGANIZACIONAL
| INICIATIVA
| LIDERAZGO

INTEGRIDAD
PACIENCIA
TOLERANCIA
INTELIGENCIA EMOCIONAL
TABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.

de Charuff
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Desarroiic de Caigow 3 Carrans

[
i

Oaarridio Jet Tyenlc Humene

Qx\gy/
INSTTTUTO DE PREV!
Bece
- O yeny

fng. Carmen E. Vilia

O

ADEBREIC N
phcg b

- ——

CNSTTUT

Humano

Aﬁrbbado poi’:ﬁ o
mpleo y | Direccién Gestion A

A B AQ
9 TR AN
1! LTI

12 \)_{‘ t’!!{{

o+

4
« m.-awé
M vy




PERFILES DE CARGO
DIRECCION DE INVERSIONES

INSTITUTO DE PREVAISION SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL szcnvo N

Cédigo

Versién 01
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CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO

ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE DEPARTAMENTO

kL]

b ’2 m«hmm :
: SE REQUlERE EXPERlENClA LABORAL BAJO EL SlGUlENTE CRlTER|O
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.
1 ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL:
ANOS EN INSTITUCIONE

PUBLICAS O PRIVADAS.

7
S

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

‘| EGRESADO DE LA CARRERA DE ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL,
ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS
JURIDICAS O AFINES.

MAESTRIAS EN FINANZAS,

INVERSIONES,

ADMINISTRACION PUBLICA,
DERECHO ADMINISTRATIVO,

ADMINISTRACION DE
INMUEBLES, GESTION

BANCARIA Y/O GESTION DE

TALENTOS HUMANOS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA: S, % o
-PATOLOGIA DE LA EDIFICACION

-GESTION INMOBILIARIA

-DISENO URBANO

-PLANEACION URBANO REGIONAL

_| -ADMINISTRACION DE BIENES DE PATRIMONIO CULTURAL
{ -GESTION DE CARTERA

-GESTION DE COBRANZAS

-GESTION BANCARIA

-TASACIONES Y EVALUACION DE INMUEBLE.

&

f

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

] -CARTA ORGANICA

| -REGLAMENTODISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
4 MECIP 2015 :

-DECRETO'N® 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL {P$

Y

[

S

o~

v

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

Secc. Dessrrolic de Cagos

CONOCIMIENTOS SOBRE

PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL (PEI), PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL,
NORMAS DE GESTION DELA |. . .. .. ..

CALIDAD 1SQ 9001: 2015.

Y .

[T~y

VUSIBNSO6 At

N

QDEP

Ing. Carmen E. Vilizlba ce Cher

ase— g!\
INS 0 DE PREVISION SOCIAL

HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIHCOS DEL

< AREA.
<4 |
& o { HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANl)
T HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
S)'S/S NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

\/

LENGUAJE DE SENAS.

r;?y%ﬁ 1

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL - TRABAJO, CONCIENCIA
.| ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,

SN

-
10 do Corp,

[T~
Q L{l QCON TROL TRABAJO EN EQUIP SPQINSABILIDAD. /
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GRUPO OCUPACION.

CARGO
ROL FUNCIONAL
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 3

| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.

PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION PUBLICA,
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, MERCADO DE VALORES,
ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA GESTION DE PROYECTOS,
COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O A FINES. GESTION INMOBILIARIA,
GESTION DE CREDITOS O
DERECHO ADMINISTRATIVO.

UNOQ O MAS CONQCIMIENTOS TEQNICQS REFERENTES.A:

-CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

-CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUAGION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PM1)

-GESTION DE CARTERA CURSO DE ASISTENTE DE
-GESTION DE COBRANZAS TALENTO HUMANO, CURSO
-GESTION BANCARIA GESTION DE VACACIONES,
“TASACIONES Y EVALUACION DE {NMUEBLE. r CURSO DE CAJA CHICA,

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CURSO DE FONDO
-CARTA ORGANICA ROTATORIO.
-REGLAMENTO DISCIPEINARIO
-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
S MECIP 2015
§ § f‘ g -DECRETO N*"8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
¢
2 2 “2; *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
723 § g'g RELACGIONADOQOS AL PUESTO DE TRABAJO. -1 "
83ds HABILIDAD DE REGISTROS [{fii} :
&l‘g wi %E MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS | CONTABLES EN ELSISTEMA/ ji= 1. Qq
g : HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). | SAPY MANEJO DEL SISTEMA/ 5 b %Eé
S 55 HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. DEgULB NZA %";‘ =y 1“»?
2 LeNGWJE DE SERANS | 2t e

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO
{ CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

t®
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GRUPO OCUPACIONAL

AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

Cédigo

Version 01
Vigencia

Pagina 31

ROL FUNCIONAL

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l"»,lom,wmu T: (53«4
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS EN INSTITUCIONES

'
b

Ca:

y Carsres
dei T mero rumenc

PREVISION SOCIA
Vitialba de Charuft

€

INSTITUTO DE
Ing. Carmen E.

Becc. Desarrolic 08
A C ANy

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
BACHILLERATO CONCLUIDO DE'CARRERAS DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE
-WORD, EXCEL Y OTROS.
-TECNICAS DE REDACCION
-MANEJO DE ARCHIVO
UNO O MAS CONQCIMIENTOQS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SECRETARIADO EJECUTIVO.

" | -CARTA ORGANICA
| -REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE.REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015
-DECRETO N° 8841/ 18 ESTATUTQ-DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

| MANEJO DE HERRAMIENTAS TNFORMATICAS/SISTEMAS
-| HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

HABILIDAD PARAIMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

LENGUAJE DE SENAS.

| TABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO.
CONCIENGIA'\QRGANIZACIONAL ‘
INICIATIVA

PACIENCIA

INTEGRIDAD
INTELIGENCIA EMOCIONAL

RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.

32
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Codigo

PERFILES DE CARGO Version 61
- DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
CINSTITUTC DE PREVISION SOCIAL | T
| i Pagma 32

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO
ROL FUNCIONAL

:DIR

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 5
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

N 4 ARNQS EN INSTITUCIONES
'E);:’VE:II)E(;‘JCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIAS O
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ESPECIALIZACIONES EN
EGRESADO DE LA CARRERA DE ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, ADMINISTRACION
] ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, CIENCIAS JURIDICAS © FINANCIERA, GESTION
AFINES. BANCARIA Y/O

% ADMINISTRACION PUBLICA,
Ly GESTION DE TALENTOS
¢ , . HUMANOS.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES At o
-ADMINISTRACION DE INMUEBLES
-ADMINISTRACION PUBLICA
-CURSO DE TASACIONES Y EVALUACION DEANMUEBLES
_| -GESTION BANCARIA - . ‘ .
-GESTION DE PROYECTOS : ’ ' . CONOCIMIENTOS SOBRE
FIDEICOMISO 5 “ PLAN ESTRATEGICO
-GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL (PEI), PLAN
-GESTION PRESUPUESTARIA. : OPERATIVQ INSTITUTCIONAL,
' NORMAS DE GESTION DE LAY .\ o4 '
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CALIDAD ISQ.9001: 201555 ,fi
e g -CARTA ORGANIGA X: ) 5
24 F : -REGLAMENTQ DISCIPLINARIO g : N
5L -NORMAS DE-REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - & ,
3= ‘ii MECIP 2015 St |
% 2 %2 -DECRETO_N® 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO, DEL4PS e FR
(i% : 2 E *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS 2 Z’
ng < 8% RELACIONADOQS AL PUESTO DE TRABAJO. < ‘f" i
E i /1 HABILIDAD ANALTICA Y TOMA DE DECISIONES %
E‘; g | MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL e
ze AREA

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

| ANALISIS CRITICO.

i}

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA

ORGANIZACIONAL, LIDERAZG®; INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,

AUTOCONTROL, TRABAJS EN EQUIRO Y REBRONSABILIDAD.
= R FIEVEON SOCTAL

'AprobaAdd ;t')r:
Direccidn Gestj
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Cédigo

Version 01
Vigencia

Pagina 33

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

o o ot ‘
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONE{DAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

JPCIONALES DESEABLES. |
EXPERIENCIA GENERAL: 3
AROS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ARQUITECTURA, INGENIERIA CIViL,
AGRONOMIA, TOPOGRAF(A O AFINES.

G

ESTUDIANTE DE DIPLOMADO
Y/O ESPECIALIZACION EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
MERCADO DE VALORES,
GESTION DE PROYECTOS,
GESTION INMOBILIARIA,
GESTION DE CREDITOS O
DERECHO ADMINISTRATIVO.

UNOQ O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:*
-CURSO DE TASACIONES Y EVALUACION DE INMUEBLES
-CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION-DEL PEAN DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL (PMI).

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONAL;S REFERENTES A
-CARTA ORGANICA

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

SOCIAL

Chentt
Carryss

HUMBNO

CURSO DE ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO, CURSO
GESTION DE VACACIONES,
CURSO DE CAJA CHICA,
CURSO DE FONDO
ROTATORIO.

z 2 ; -DECRETO N° 8841/18-ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS '
R & ; 5
E = 3 1 *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS ;;
e | RELACIONADOS. ALPUESTO DE TRABAJO. Lz
i . HABILIDAD DE REGISTROS, >}
2 MANEJO'DE/HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS CONTABLES EN EL SISTEMA " :

rruTC DE
jng. Carmen

INS

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

HABILDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI).

- LENGUAJ !
! .
§ @ COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO ‘
& CONCIENCIA ORGANIZACIONAL SAPAIDA o

INICIATIVA
INTEGRIDAD BAJO PR

| TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD.

Ciera
e S S

Srananrerd’

SAPY MANEIO DEL SISTEMA>>.
DE GOBERNANZA g‘j
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Humano
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Cédigo ~ -
PERFILES DE CARGO Version 01
DIRECCION DE INVERSIONES Vigencia
CHNSTITUTO DF PREVISION SOQCIAL - S
‘ Pagina 34

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e o s & #Miz::w DB AR TS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANQ EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE
BACHILLER CONCLUIDO. CARRERAS DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.
.| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE
-WORD, EXCEL Y OTROS.
-TECNICAS DE REDACCION
-MANEJO DE ARCHIVO
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES/REEERENTES A:
CCARTA ORGANICA SECRETARIADO EJECUTIVO.
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO
| -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA'SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
| MECIP 2015 S
-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO'DE FUNCIONARIO DEL IPS 3
B
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS . 4,
; | AL PUESTO DE TRABAJO. Pab
f MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. Foo LE
| HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUAIEDE SENAS. 1 %
HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. ’ boti
. COMPROMISO GON LA CALIDAD DEL TRABAJO. 5&
E I CONGIENCIA ORGANIZACIONAL '
25 g 2 INIGIATIVA
e § LIDERAZGO
2 2 %»3 INTEGRIDAD
%& et PACIENCIA TOLERANCIA
2w wi £ INTELIGENCIA EMOCIONAL
Q}g % i: TABAJO EN EQUIPO
'é S 32 RESPONSABILIDAD
g @7 CONFIDENCIALIDAD.

Abfobado por:
eo y | Direccidon Gestig

Flaboradé por: W
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CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL

: JEFE/A DE SECCION

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 5
ANOS EN INSTITUCIONES

| PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
| EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOM{A, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,

PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN

ADMINISTRACION
FINANCIERA, GESTION

| HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.

.| CIENCIAS JURIDICAS O AFINES. BANCARIA,
ADMINISTRACION DE
INMUEBLES Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA,
GESTION DE TALENTOS
HUMANOS.
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICQS REFERENTES A:
| -ADMINISTRACION DE INMUEBLES
-ADMINISTRACION PUBLICA
-GESTION BANCARIA
-GESTION DE PROYECTOS CONOCIMIENTOS SOBRE
-FIDEICOMISO : PLAN.ESTRATEGICO
-GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL (PEl), PLAN [N
| -GESTION PRESUPUESTARIA, OPERATIVO }
s INSTITUCIONSAL, NORMAS$ &
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: DE GESTION DE LA CALIDAD S
-CARTA ORGANICA. 150.9001: 2015.
25 3 -REGLAMENTFO DiSCIPLINARIO :
3 S E] -NORMASDEREQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTRQL INTERNQ -
z 233} MECIR. 7015
E ] g.; -DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
o
% '§' g% -|\*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS
Wl 1 : | AL PUESTO DE TRABAJO.
e g i ; -{ HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES.
E S g MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
2 7, AREA. o g |
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUAJE DE

< NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
Saos ANALISIS CRITICO
9 ; COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
® 5 LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBHIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO

EN FQUIPO Y RESPONSABILIDAB~.
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CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES

| EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
| PRIVADO.
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE
DIPLOMADO Y/O
ESPECIALIZACION EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION PUBLICA,
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS MERCADO DE VALORES,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS:Q A FINES. GESTION DE PROYECTOS,
GESTION INMOBILIARIA,
1 GESTION DE CREDITOS O
DERECHO

ADMINISTRATIVO.

UNO O MAS CONQCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSO DE GESTION BANCARIA

-GESTION DE COBRO

-GESTION DOCUMENTAL

: CURSO DE ASISTENTE DE
-CURSO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE TALENTO HUMANO, CURSO
MEJORAMIENTO INSTITUCIONALS(PMI): GESTION DE VACACIONES
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CURSO DE CAJA CHICA,
-CARTA ORGANICA CURSO DE FONDO
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO ROMIORO:. ok
I 5 -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - : .”;(:'
g5l MECIP 2015 S
@44 § -DECRETO N”"8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS 2
© 2 : L -
8 2l *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS ¥z
& 93 AL PUESTQ DE TRABAJO. =
ﬁ,‘; wi %E HABILIDAD DE REGISTROSS:
o g i: MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS CONTABLES EN EL SISTEMA,,
'é 3y { HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {ESPANOL Y GUARANI). SAPY MANEJO DEL
B 7 HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. . - SISTEMA DE GOBERNANZ,
| =5 LENGUAJE DE SE
3 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO
§ & ‘| CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
2 INICIATIVA CAPACIDAD DE'FRAB

FLEXIBILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS EN INSTITUCIONES

PUBLICAS O PRIVADAS
PRIVADO.
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
‘ ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE
BACHILLERATO CONCLUIDO. CARRERAS DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE

-WORD, EXCELY OTROS.

-TECNICAS DE REDACCION

-MANEJO DE ARCHIVO

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALESREEERENTES A:
-CARTA ORGANICA ‘ SECRETARIADO EJECUTIVO.

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO :

-NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 " :

-DECRETO N* 8841/18 ESTATUTO'DE FUNCIONARIO DEL {PS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS
AL PUESTO DE TRABAJO.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS. ma
HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARAN). LENGUAJEDE SENAS.
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. ‘
COMPROMISQ CON LA CALIDAD DEL TRABAIO.
CONGIENCIAORGANIZACIONAL
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e

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIV

CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

o,
| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 5
COMPETENCIAS PARA EL CA_RGO. ) ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN
ADMINISTRACION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: FINANCIERA, GESTION

EGRESADO DE LA CARRERA DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS BANCARIA,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O-AFINES. ADMINISTRACION DE
- INMUEBLES Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA,
GESTION DE VALORES,
GESTION DE TALENTOS
HUMANOS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-ADMINISTRACION PUBLICA

-GESTION BANCARIA

-MERCADO DE VALORES
-GESTION DE PROYECTOS CONOCIMIENTOS SOBRE
-GESTION DE COBRO PLAN ESTRATEGICO

-ELABORACION, SEGUIMIENTOY EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | INSTITUCIONAL (PEI), PLAN |- ;

| INSTITUCIONAL (PMI), OPERATIVO :
] . INSTITUCIONAL, NORMAS .|
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: DE GESTION DE LA CALIDAD | 4
) I E -CARTA ORGANICA IS0.9001: 2015. |3
;g‘f‘ 1 -REGLAMENTQ.DISCIPLINARIO =7
§ 9 2 -NORMAS, DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - kb
‘ig g2 MECIP,2015
ey DEGRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
;g g 02, *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS
§ { ad AL PUESTO DE TRABAIO. '
95 HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIQNES. .
ip 0 MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
S AREA. ’ .
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUAJE DE S
- HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
h§ NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. ‘
§ 2 ; . | ANALISIS CRITICO
3 T COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
w5 LIDERAZGO, INICIATIVA, | IDAD, FLEXIBILIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO

ILIDAD.
‘ "
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTECRITERIO

/| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
.| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES

-NORMAS DE REQUISITQS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015

-DECRETO N° 8841[18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS

PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
ESTUDIANTE DE
DIPLOMADO Y/O
ESPECIALIZACION EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: ADMINISTRACION PUBLICA,
EGRESADO DE LAS CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS MERCADO DE VALORES,
ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL, CIENCIAS JURIDICAS O'A-RINES. GESTION INMOBILIARIA,
. GESTION DE CREDITOS O
: DERECHO
' ADMINISTRATIVO.
‘| UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA!
-GESTION BANCARIA '
; 1{ -MERCADO DE VALORES
-GESTION DOCUMENTAL CURSO.DE ASISTENTE DE
-ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | 1A ENTO HUMANO, CURSO
INSTITUCIONAL (PM') GESTION DE VACACIONES,
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CURSQ DE CAIA CHICA,
-CARTA ORGANICA CURSQ.DE FONDO
-REGLAMENTO DISCIPLINARIO ROTATORIO.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO ©

2% 5 AL PUESTQ.DETRABAIO: i
& F P2 HABILIDAD DE REGISTRQS -
o , H
zy ?’i MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS CONTABLES EN EL SISTEMA 1
333y HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARAN(). SAPYMANEIODE} L
é i;'“f 23 HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. SISTEMA DE GOBERNANZA. +
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
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CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
.| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS EN INSTITUCIONES

PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
: ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE
BACHILLERATO CONCLUIDO. CARRERAS DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
-CURSOS DE ATENCION AL CLIENTE

-WORD, EXCEL Y OTROS.

-TECNICAS DE REDACCION

| -MANEJO DE ARCHIVO.

‘| UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES'REEERENTES A:
-CARTA ORGANICA

| -REGLAMENTO DISCIPLINARIO

| -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA'SISTEMAS DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015 ‘

-DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO\DE FUNCIONARIO DEL IPS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS
AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS.
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI)
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

LENGUAJE DE SENAS.

200 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO.
¢ e CONGIENCIAORGANIZACIONAL
7 8°% INICIATIVA
o 3 by LIDERAZGO
& = INTEGRIDAD
}‘; wi %E PACIENCIA TOLERANCIA
25§ g - INTELIGENCIA EMOCIONAL
Qg & i% TABAJO EN EQUIPO
E, > RESPONSABILIDAD

CONFIDENCIALIDAD.
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